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Actividad del agua

Auditoria

Bitacora

Calidad

Capacitacion

GLOSARIO

Es la relacién que existe entre la presion de vapor de
un alimento dado con relacién a la presion de vapor del

agua pura a la misma temperatura.

Examen sistematico e independiente para determinar
qué actividades ligadas a la calidad deben modificarse

y si esos arreglos han sido finalmente implementados.

Libreta que permite llevar un registro escrito de distintas
acciones, la organizacion cronolégica, que facilita la

revision de los contenidos anotados.

Es cumplir con las necesidades y preferencias del
consumidor, incluyendo caracteristicas de color, sabor,
textura, aroma, etc. Puede considerar aspectos de
marca, duracion del producto, empaque, facilidad de

uso, entre otras.

Es un proceso didactico que proporciona a las
personas las herramientas tedricas y practicas para
adquirir, mantener, reforzar y actualizar conocimientos,
destrezas y aptitudes necesarias para su buen

desemperio en sus ambitos de trabajo.
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Fl6culos

Funciones

Mantenimiento

preventivo

Outsoursing

Sistematizacion

Tratabilidad

Conjunto de particulas pequefias aglutinadas en
particulas mas grandes y con mayor capacidad de
sedimentacion que se obtiene mediante tratamiento

quimico, fisico o biologico.

La realizaciobn de ciertas actividades o deberes al
tiempo que se coordinan de manera eficaz y eficiente

en conjunto con el trabajo de los demas.

Es el destinado a la conservacion de equipos o
instalaciones mediante la revision y reparacién que

garanticen su buen funcionamiento y fiabilidad.

Es el proceso en el cual una organizaciéon contrata a
otras empresas externas para que se hagan cargo de
parte de su actividad o produccion.

El establecimiento de un sistema u orden que tiene por
objetivo permitir obtener los mejores resultados
posibles de acuerdo al fin que se pretende alcanzar.

Proceso que se realiza con el propdsito de conocer la
composicion del agua, es decir, el tipo y cantidad de
sustancias que esta contiene ya sea en solucién o en

suspension.

Vil



RESUMEN

El presente trabajo plantea como objetivo diagnosticar la situacion de las
funciones y de los puestos desempeiados por el personal de la empresa
TRASISA; asimismo, identificar las areas administrativas y operativas que

conforman la estructura organizacional.

Actualmente, la empresa no cuenta con una sistematizacion, control y
adecuacion de funciones y perfiles dentro de su gestion. Esto genera atrasos,
improvisaciones y falta de control de la supervision de los procesos porque el
personal no tiene el conocimiento exacto de las funciones y faltan puestos
encargados de liderar y supervisar los requerimientos y necesidades de la
empresa. Por estos motivos, este trabajo de graduacion tiene el fin de realizar
una sistematizacién, control y adecuacion de funciones y perfiles, que permita
seguir impulsando el desarrollo, crecimiento y mejoramiento de la empresa desde

el recurso mas valioso que tiene: el recurso humano.

La importancia del presente trabajo radica en dotar a la empresa de un
instrumento técnico y moderno de facil manejo para el disefio de la estructura de
las funciones y puestos del personal de la organizacion. Ante la creciente
expansion de la empresa TRASISA, una sistematizacion, control y adecuacion
de funciones y perfiles ayudara de manera asertiva en la busqueda y colocacién
del personal adecuado al momento de tener una vacante o un nuevo cargo dentro
de la organizacion, ya que dichas descripciones agilizaran la captacion de nuevo

personal o seleccion del personal interno de la empresa



El disefio de una sistematizacion, control y adecuacion de funciones y
perfiles le permitird a la empresa mejorar sus objetivos organizacionales, ayudara
a que cada departamento conozca el personal con que debe contar y que cada
empleado sepa las funciones que debe realizar.



OBJETIVOS

General

Disefiar un proceso de sistematizacion, control y adecuacion de funciones

y perfiles en el area de mantenimiento de una empresa de manufactura de

productos quimicos.

Especificos

1.

Diagnosticar la situacion de las funciones y de los puestos desempefiados
por el personal de la empresa TRASISA.

Identificar las areas administrativas y operativas que conforman la

estructura de dicha empresa.

Dimensionar la estructura que debe conformar la sistematizacion en la

empresa.

Detallar las funciones y responsabilidades de cada uno de los puestos del

area de mantenimiento de la empresa mencionada.

Diseflar una sistematizacion de los puestos de operaciéon de

mantenimiento.

Determinar los costos de la implementacion del proceso de

sistematizacion, control y adecuacién de funciones y perfiles.

Xl



7. Elaborar un programa de capacitacion para aplicar la sistematizacion,

control y adecuacion de funciones y perfiles.

Xl



INTRODUCCION

La empresa objeto de estudio se denomina TRASISA. En esta se fabrica
una gran variedad de productos quimicos de uso personal y para el hogar, con
una produccion moderada en un mercado muy personalizado de nivel medio, a
un bajo costo. Su objetivo principal consiste en la produccion articulos de uso

industrial en aerosol y para el tratamiento de aguas industriales.

Para un 6ptimo aprovechamiento del recurso humano y unos procesos
eficientes, es importante que la empresa TRASISA cuente con una
sistematizacioén, control y adecuacién de funciones y perfiles. Algunas veces las
empresas se expaden en espacio fisico, en produccion y en personal, pero

olvidan definir claramente las actividades y responsabilidades de cada empleado.

Al momento de disefiar una sistematizacion, control y adecuacién de
funciones y perfiles, la misma organizacion puede afrontar inconvenientes
durante la ejecucién de sus procesos. Puede aclarar sus dudas sobre su trabajo,
funciones y responsabilidades; ademas, es necesario que, dentro de la
organizaciéon, una sistematizacion de funciones oriente las tareas y requisitos

exigidos que serviran para identificar y describir los cargos de la organizacion.

Tomando en cuenta la premisa anterior, la finalidad de este trabajo de
graduacion consiste en ofrecer una solucion a la problemética de caracter
institucional mediante el disefio de una sistematizacion, control y adecuacion de
funciones y perfiles para la empresa TRASISA, como estrategia para hacer

eficientes los procesos y optimizar los recursos.
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1. ANTECEDENTES GENERALES

1.1. Datos generales

TRASISA es una empresa en la cual se fabrica una gran variedad de
productos quimicos de uso personal y para el hogar, con una produccion
moderada en un mercado muy personalizado de nivel medio, a un bajo costo.
Hoy, su objetivo principal es la produccion articulos de usos industrial en aerosol

y el tratamiento de aguas industriales.

1.1.1. Ubicacion

Esta ubicada en el kilbmetro 6,8, Atlantico, Manzana "J", Lote # 9, Sector 1,

Residenciales Los Olivos, Zona 18, Guatemala.



Figura 1. Ubicacién de la empresa

MiniMarket @

Templo Fuente de Vida \@

,Residenciales Los Olivos Estacion de
Estacion de

i ivos &/ Buses Col Maya
Colegio los Olivos § u Co ya

Colonia Maya

Fuente: Google Maps. Ubicacion de TRASISA. https://www.google.com/maps/@14.6702595,-
90.4652139,20z Consulta 23 de marzo de 2019

1.1.2. Misién

“Ser la mejor opcidn en tratamientos quimicos para aguas industriales, bajo
premisa de satisfaccion total al cliente. Llevar a cabo la produccion,
comercializacion, distribucion de productos quimicos y servicios de outsoursing

que superen los estandares de calidad y rentabilidad”.!

1.1.3. Vision

“‘Alcanzar el liderazgo nacional y centroamericano en especialidades
guimicas, proveyendo productos y servicios de outsoursing de calidad que

1 TRASISA. Mision. http://lwww.trasisa.mision.com/.
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satisfagan y superen las expectativas y necesidades del mercado. Todo lo

anterior sin que esto vaya en el deterioro del medio ambiente.”?

1.1.4. Actividad comercial

Como se menciond, la empresa TRASISA se dedica a la fabricacién de una
gran variedad de productos quimicos de uso personal y para el hogar, con una
produccion moderada en un mercado muy personalizado de nivel medio, a un
bajo costo. Asimismo, su actividad comercial se centra en la produccion de
articulos de usos industrial en aerosol y el tratamiento de aguas industriales.
Entre los productos quimicos que comercializan se encuentran: inhibidores de
corrosion e incrustacion, quimicos para remocién de corrosion e incrustacion,

biocidas, alguicidas, biodispersantes, entre otros.

1.1.5. Tipo de organizacion

Se denomina tipo de organizacion a la manera elegida por una empresa
para gestionar su actividad y sus recursos. El tipo de estructura esta determinado
por una serie de relaciones formales e informales que la corporacion desarrolla

para alcanzar sus objetivos y cumplir sus metas.

El tipo de organizacion implica disponer los roles de los empleados vy
ejecutivos de un cierto modo para alcanzar el mejor rendimiento posible. Con una
buena estructura, las interrelaciones fluyen de manera 6ptima y cada uno de los

actores de la empresa puede desempefar su tarea de forma eficiente.

2 TRASISA.Vision. http://www.trasisa.visién.com/.
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Es importante sefialar que la empresa objeto de estudio posee una
estructura formal, ya que esta organizada por un gerente general, un subgerente

y tres gerencias: administracion, laboratorio y produccion.

1.2. Sistematizacion de funciones

El sistema es un conjunto de elementos y procedimientos intimamente

relacionados que tienen como finalidad lograr determinados objetivos.

“Etimoloégicamente, sistema es una voz derivada del griego Symestanai que quiere
decir colocar junto, reunir un todo, también puede definirse como un conjunto de
variables que intervienen, interactuando para la consecucioén de un objetivo, es un
conjunto o arreglo de partes dispuestas con orden y de acuerdo a un plan o

esquema”. 8

En el mismo orden de ideas en el siguiente apartado se presentan las
definiciones, caracteristicas, objetivos y funciones, ventajas y desventajas, tipos

del proceso de sistematizacion de funciones.

1.2.1. Definiciones

“La sistematizacion no es otra cosa que la conformacion de un sistema, de una
organizacion especifica de ciertos elementos o partes de algo. Ya que un sistema es
un conjunto de reglas, métodos o datos sobre un asunto que se encuentran
ordenados y clasificados, llevar a cabo un proceso de sistematizacion sera
justamente eso: establecer un orden o clasificaciéon”.

3 GOMEZ CEJA, Guillermo. Planeacion y Organizacion de Empresas Facultad de Contaduria y

Administracién. p. 103
4 CHASE, Richard B.; JACOBS, F. Robert; AQUILANO, Nicholas J. Administracion de

operaciones: Produccion y cadena de suministros. p. 385.
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Es de gran importancia que las organizaciones dedicadas al cuidado de la
salud apliquen lo que el proceso de sistematizacion describe, con el fin de

alcanzar los propositos para el cual fue elaborado.

La sistematizacion también es:

“Conjunto de elementos organizados que se encuentran en interaccion, que buscan

alguna meta o metas comunes, operando para ello sobre datos o informacién sobre

energia o materia u organismos en una referencia temporal para producir como

salida de informacion o energia o materia u organismos”.>

“Es el conjunto de elementos humanos, fisicos y técnicos, interconectado e
interactuando entre si, para planear, organizar, ejecutar y controlar la

consecucion de objetivos econdmicos, sociales y politicos de toda institucion”®

“La sistematizacién es un proceso de interpretacién critica de una o varias
experiencias, que a partir de su reordenamiento, muestran la logica del proceso
vivido, los factores que han intervenido en dicho proceso, cémo se han relacionado
entre si y por qué se ha hecho de esa manera.”

“Es un proceso que pretende ordenar u organizar los procesos, los resultados de un
proyecto buscando en tal dinamica las dimensiones que pueden explicar el curso que
asumié el trabajo realizado. La sistematizacion intenta dilucidar también el sentido o
el significado que el proceso ha tenido para los participantes en ella.”®

“La palabra sistema denota un conjunto de elementos interdependientes e
interactuantes o un grupo de unidades combinadas que forman un todo
organizado. Sistema es un conjunto o combinaciones de cosas o partes formando

un todo unitario™®.

5 ALVAREZ ARELLANO, J.E. Guia Metodoldgica para la Sistematizacion de Contenidos.
INPRHU. p. 21.

6 RODRIGUEZ VALENCIA, Joaquin. Estudio de Sistemas y Procedimientos Administrativos.
p. 49.

7 COPPENS, F. Sistematizacion. p. 65

8 MARTINIC S. El Objeto de la Sistematizacion y sus Relaciones con la Evaluaciéon y la
Investigacion. p. 37.

9 CHIAVENATO, Idalberto. Introduccion a la Teoria General de la Administracion. p. 23
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Sistema también se define como un “Conjunto de elementos intimamente
relacionados para un fin determinado, o combinacion de cosas o partes que

forman un conjunto unitario y complejo”™©.

“Un todo organizado, compuesto por dos o0 mas partes, componentes 0
subsistemas, y delineado por los limites identificables de su ambiente o

suprasistema”l.

“La sistematizacion es el analisis de los planes de accion colectivos, procedimientos,
formas y equipo con el fin de simplificar y estandarizar las operaciones de la empresa
y sus funciones administrativas, de produccion, de mercadeo, de finanzas, de
relaciones laborales, entre otros.”1?

Una organizaciéon no puede funcionar sin sistemas y procedimientos; la
sistematizacién se ocupa de desarrollar sistemas y procedimientos eficientes, y
permitir la maximizacién en la utilizacion de los recursos humanos, materiales y
financieros; esto es, efectuar el quehacer con el menor esfuerzo, en el menor
tiempo y al menor costo, maximizando la eficiencia y eficacia administrativa y

contable.

En el caso de la sistematizacion, debe corresponder a un proceso de
interpretacion critica de las experiencias que, a partir del ordenamiento y
reconstruccion, permita descubrir la légica de los procesos vividos, los factores
gue han intervenido en los procesos y asi alcanzar de manera objetiva y eficaz

los determinados objetivos de la investigacion.

1.2.2. Caracteristicas

10 HERNANDEZ RODRIGUEZ, Sergio. Introduccion a la Administracion, Teoria General
Administrativa, Origen, Evolucién y Vanguardia. p. 39.

11 1bid. p 42.

12 Facultad de Ciencias Economicas. Universidad de San Carlos de Guatemala. Curso de
organizacion y sistematizacion contable. p. 17.



La sistematizacion es un proceso continuo de reflexion participativa acerca
de los procesos y resultados aplicado a la administracion de una empresa. Tiene

ciertas caracteristicas que se describe a continuacion:

o Proceso: la sistematizacion implica tener un itinerario preestablecido para
llevar a cabo un proceso sobre el que se construye. Este proceso es tan
importante como el resultado de la misma. Para ello, es necesario tener
en cuenta que la sistematizacion es un proceso en construcciéon en el que
hay un itinerario, que es un proceso abierto a las aportaciones y el
desarrollo de la empresa.

. Participativo: la sistematizacion es, por definicion, un método que propone
una dinamica participativa. Esto implica que se ha de crear un espacio de
trabajo donde compartir, confrontar y discutir las opiniones basado en la

confianza de las personas participantes.

o Ordenar: la sistematizacion lleva implicita un ejercicio de organizacién, con
base en un orden logico, de los hechos y los conocimientos de la
experiencia. Una forma de ordenar que permita llevar a cabo la

interpretacion critica de la experiencia.

o Analisis e interpretacion: este es uno de los componentes basicos en toda
sistematizacién. Una vez recuperada y ordenada la memoria historica, es
necesaria una interpretacion de la misma para objetivar la experiencia y

extraer los aprendizajes.

o Aprendizaje y nuevos conocimientos: el principal beneficio que produce el
ejercicio de la sistematizacion de experiencias es el aprendizaje y la

incorporacion de nuevos conocimientos. El conocimiento que se adquiere



se obtiene de la propia experiencia practica, por lo que la utilidad del
aprendizaje es mayor. Una de las finalidades de la adquisicion de estos
conocimientos es la incorporacion de los mismos a las précticas para

poder continuar en el trabajo de transformacion social.

o Compartir y difundir: al igual que ocurre en la mayoria de procesos de
adquisicién de conocimientos, el poder compartirlos con quienes trabajan
en el mismo ambito de la experiencia sistematizada es de gran utilidad, ya
gue la organizacion de la informacion se ha realizado para transmitir una
experiencia a otras personas y que estas puedan aprovecharla en un

futuro.

o Memoria historica: el ejercicio de una sistematizacion permite recuperar la

historia de la experiencia y mantener la memoria de la misma.

1.2.3. Objetivos y funcion

Los sistemas siempre buscan la consecucién de algun objetivo; estos

pueden ser:

o Liberar a los ejecutivos de la toma de decisiones rutinarias.
o Aumentar la productividad de la fuerza de trabajo.

o Reducir errores con el establecimiento de controles.

o Reducir el costo del proceso.

o Reducir necesidades de espacio.

o Utilizar efectivamente el recurso humano.

El funcionamiento del proceso de sistematizacion esta ligado tanto a

factores externos como internos y esta encaminado a la consecucion de los fines



y objetivos de la empresa. Para alcanzar los fines, toda empresa y, en particular,
cada una de las unidades y personas que forman parte de ella, establecen una
determinada politica y realizan una serie de funciones y actividades que se
orientan finalmente a la venta de un producto o servicio. Para la realizacion de
estas actividades la empresa obtiene y utiliza una serie de recursos que

provienen de su entorno.

Una de las funciones basicas de la sistematizaciobn es establecer los
métodos mas sencillos para realizar el trabajo de la mejor manera posible. Asi,
se puede decir que la sistematizacidon es el establecimiento de una estructura
donde habra de operar un grupo social, mediante la determinacién de jerarquias
y la agrupacion de actividades, con el fin de obtener el maximo aprovechamiento

posible de los recursos y simplificar las funciones del grupo social.
1.2.4. Ventajas y desventajas
El proceso de sistematizacion permite conocer el funcionamiento interno por
lo que respecta a descripcion de tareas, ubicacién, requerimientos y a los puestos

responsables de su ejecucion.

o Auxilia en la induccion del puesto y al adiestramiento y capacitacion del
personal, ya que describe de forma detallada las actividades de cada

puesto.
o Sirve para el analisis o revision de los procesos.
o Interviene en la consulta de todo el personal.
o Propicia que se desee emprender tareas de simplificacion de trabajo como

analisis de tiempos, delegacion de autoridad, entre otros.
o Es parte de la generaciéon de informes de cumplimiento.

o Ayuda a la gestién de cambios y resolucién de problemas.



J Gestion de la configuracion.

o Automatizacion de procesos
o Visibilidad e informes.
o Comunicacion abierta entre lideres y empleados.
o Redistribucion de los recursos.
o Disminucion del error humano.
o Servicio al cliente sélido.
o Cultura organizacional para la aceptacion de los usuarios.
o Define claramente la autoridad y responsabilidad en cada posicion.
o Estructura simple y de facil comprension.
Desventaja

Excesiva centralizacion de las comunicaciones de cada jefe.

1.2.5. Tipos de sistematizacion

Pueden ser formales e informales. Los formales son los planeados y
controlados. Los informales son los espontaneos. Dependiendo de la manera
como se ejecuta la mayor parte de las operaciones o métodos, los sistemas

pueden ser:

o Manuales: los datos son registrados manualmente con uso de lapiz o
pluma sobre documentos, con caracteres numéricos y alfabéticos. Los
documentos son transferidos de un lugar a otro; pueden ser almacenados
en carpetas de archivos folder. La buasqueda en los archivos es manual.
Con frecuencia, cierta informaciéon debe ser asentada sobre varios
documentos a la vez, en este caso, el auxilio del papel carb6n acelera los

procesos. Los sistemas manuales tienen sus ventajas: son de bajo costo y
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flexibles, se adaptan facilmente a los cambios.

Mecanicos: estos mecanismos no desplazan totalmente los procesos. La
recopilacion de datos fuente se logra a través del recurso tecnolégico,
como maquina de escribir, caja registradora, impresora de cheques,
fotocopiadora, relojes marcadores, maquinas de contabilidad, entre otros.
Los documentos son almacenados en la misma forma que en los sistemas
manuales, pero los datos contenidos en ellos estan impresos o
mecanografiados en vez de escritos a mano. La ventaja es que permite
incrementar la velocidad y exactitud de los procesos. Una de las
desventajas es que el proceso no es continuo, pues operaciones entre
proceso y proceso se realizan a veces manualmente, tomando resultados

de las maquinas, transfiriéndolas a otras y con la posibilidad de error.

Electronicos: son los sistemas que utilizan computadoras. El desarrollo mas
reciente en el procesamiento de datos es la computadora electronica, que
merece gran interés debido a su capacidad superior para efectuar calculos y
otras funciones a velocidades increibles. Esto se debe al hecho de que el
procesamiento en computadora se logra mediante la transmisidén de impulsos
electronicos a través de microcircuitos, en lugar de efectuarse por el

movimiento de partes mecanicas.

Generalmente, las computadoras efecttan en forma automatica todos los

pasos manipulables en el ciclo de procesamiento de datos. Sin embargo, a pesar

de la gran velocidad con la que operan, el procesamiento es mas impresionante

gue en otros sistemas, porque no se puede ver lo que esta ocurriendo; la

manipulacion de los datos se efectla internamente dentro de la computadora.

Procedimientos: “Son planes que establecen un método habitual de
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manejar actividades futuras. Son verdaderas guias de accidén, mas que de
pensamiento, que detallan en forma exacta bajo la cual ciertas actividades
deben cumplirse.”?® En esencia, conforman una secuencia cronoldgica de

acciones requeridas.

Esto significa que es un conjunto de acciones u operaciones que tienen
gue realizarse de la misma forma, para obtener siempre el mismo resultado. Los
procedimientos estan plasmados por escrito bajo dos formas, a través de una

descripcion detallada y a través de un diagrama.

1.2.6. Puestos y funciones

Contiene las responsabilidades y obligaciones especificas de los diferentes
puestos que integran la estructura organizacional, a través de la descripcion de

las funciones rutinarias de trabajo para cada uno de ellos.

El proceso de sistematizacion, control y adecuacion de funciones y perfiles
es un instrumento de trabajo que contiene un conjunto de normas y tareas que
desarrolla cada funcionario en las actividades cotidianas. Fue elaborado
técnicamente basado en los respectivos procedimientos, sistemas y normas.
Resume el establecimiento de guias y orientaciones para desarrollar las rutinas
o labores cotidianas, sin interferir en las capacidades intelectuales ni en la
autonomia propia e independencia mental o profesional de cada uno de los
trabajadores u operarios de una empresa. Estos podran tomar las decisiones mas
acertadas apoyados por las directrices de los superiores, y estableciendo con
claridad la responsabilidad y las obligaciones que cada uno de los cargos

conlleva, sus requisitos, perfiles. Incluye informes de labores que deben ser

13 HOLMES, Arthur W. Auditoria de Principios y Procedimientos. p. 111.
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elaborados por lo menos anualmente, dentro de los cuales se indigue cualitativa

y cuantitativamente sus funciones.

Se utiliza generalmente en aquellas empresas estructuradas de manera
funcional, es decir, que estan divididas en sectores en donde se agrupan los
especialistas que tienen entrenamiento e intereses similares. Se definen las
caracteristicas de cada puesto de trabajo, delimitando las &reas de autoridad y
responsabilidad, esquematizando las relaciones entre cada funcion de la

organizacion.'*

Ademaés, describe el nivel jerarquico de cada puesto dentro de la
organizacion, asi como su relacion de dependencia, es decir, el lugar que ocupa
el puesto dentro de la estructura organizacional, a qué posiciones esta
subordinado directa e indirectamente y cual es su relacion con otros puestos de

trabajo.

El proceso de sistematizacion, control y adecuacion de funciones y perfiles
contiene informacion general y especifica indispensable de cada puesto de
trabajo dentro de la organizacion. Incluye funciones, nivel jerarquico, relaciones
de coordinacion, nivel y competencia requeridos, ademas de organigramas que

describen en forma gréfica la estructura organizacional.'®

Segun el fin para que se determine, existe una clasificacion administrativa.

o Por su area de aplicacion, pueden ser:

o Generales o macroadministrativos

4 HERRERA MONTERROSO, Haroldo Edeaudo. Gestiopolis. Obtenido de Gestiopolis:
https://lwww.gestiopolis.com/manuales-administrativos/.

15 OCHOA OSORIO, Ana Jimena. Disefio del Manual de Puestos y Funciones de la Institucién
INTERVIDA Guatemala. p. 87.
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o Particulares o microadministrativos

o Por su contenido
o De objetivos y politicas
o De organizacion
o De funciones
o De especificaciones de puestos
o De contabilidad

o De estandares de procedimientos de datos
o De contenido multiple (que trata de do o mas de estos temas)

El proceso de sistematizacion se integra por la descripcion de cada puesto
de trabajo y los perfiles ideales para la contratacion de futuros ocupantes de los
puestos; por lo tanto, la integracion del sistema representa los puestos y

funciones.
La descripcion de puestos de trabajo abarca la siguiente informacion:
o Identificacion del puesto de trabajo

o Nombre

o Area de desempefio

o Codificacion

o Descripcidon genérica (objetivo)

o Listado de funciones y atribuciones inherentes al puesto
o Ocasionales o eventuales

o Requisitos del ocupante del puesto (perfil)

o Nivel académico

o Habilidades y destrezas

o Conocimientos técnicos o especificos
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2. SITUACION ACTUAL

2.1. Produccién comercial de la empresa

TRASISA es una empresa guatemalteca con 15 afios de experiencia en el
campo de la ingenieria, especialmente en tratamiento y acondicionamiento de
agua para la industria, centrada principalmente en la administracion y

sostenibilidad de los servicios que brinda.

Dedicada a tratamientos quimicos para aguas industriales, lleva a cabo la
produccién, comercializacién y distribucion de productos quimicos y servicios de
outsoursing. A continuacion, se presentan algunos datos de la actividad

comercial de la empresa objeto de estudio.

o El agua y sus aplicaciones: el agua es el factor fundamental para los
procesos industriales, utilizada en distintas aplicaciones como produccion
de vapor, sistemas de enfriamiento, industria de alimentos, sistemas de
calefaccion, entre otros. Segun sea su estado natural y dependiendo cual
es su procedencia, contiene diferentes clases de sales minerales,
impurezas o material organico, oxigeno, nitrdgeno, polvo CO2 y otras

impurezas que posee el aire.

o Tratamiento quimico del agua: conlleva una serie de procesos
fisicos, quimicos y biolégicos con el objetivo de eliminar los agentes
fisicos, quimicos y biolégicos ubicados en el agua de efluente y
afluente de distintos procesos industriales. Los fines esenciales del

tratamiento del agua son:
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Disminuir impacto ambiental de aguas residuales

Quitar las materias solubles y en suspension

Recirculacion del agua a proceso

Eliminacién de gases

Que las condiciones del agua sean las aceptables para los

sistemas de produccién de vapor, enfriamiento, entre otros.

Sistema de clarificacion de agua de reproceso y alimentacion: por lo
general, las plantas convencionales de tratamiento de agua
superficial y de proceso siguen una secuencia. Después de filtrar
objetos grandes se agregan coagulantes quimicos al agua para que
las diminutas particulas en suspensién que oscurecen el agua se
unan entre si, con el objetivo de dar lugar al segundo paso, la
floculacion. Esta consiste en la formacién de floculos de gran tamafio
a partir de otros mas pequefios. Por lo general se logra a través del
sacudido ligero y constante del agua estimulando las particulas.

Coagulacién: es el proceso de desestabilizacion de las particulas
suspendidas, de manera que disminuyan las fuerzas de separacion
entre si. En la coagulacion se afiade una sustancia al agua con el
fin de cambiar el comportamiento de las particulas en suspension.
Como resultado, las particulas que se repelian unas a otras, son

atraidas entre si o hacia el material agregado.

Coagulante: conocido como sales metalicas que reaccionan con la
alcalinidad del agua, produce un fléculo de hidréxido del metal,
insoluble en agua, que incorpora a las particulas que estan en el

agua y favorece la separacion a través de la filtracion.
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o Floculacién: es la agitacion de la masa coagulada, lo que permite el
crecimiento y aglomeracion de los fléculos que se forman, con el
objetivo de aumentar el tamafio y peso forzoso para precipitar con
facilidad.

La empresa objeto de estudio se especializa en los siguientes servicios:

o Asesorias en tratamiento y acondicionamiento de agua para la

industria.

o) Asesorias en seguridad e higiene ocupacional, enfocados a la norma
OHSAS 18001 y exigencias segun acuerdo Gubernativo 229-2014.

o Asesorias en tratamientos y acondicionamientos de aguas

residuales segun acuerdo Gubernativo 236-2006.

o Especializados en sistemas de filtracibn de agua, lodos, aguas

residuales, entre otros.

o Especializados en sistemas de dosificacion continua y sistematizada
de quimicos.

o Especializados en control automéatico de dosificacion de quimicos.

o Especializados en sistemas y productos quimicos antiincrustantes y

desincrustantes de tuberias y equipos.

o Especializados en tratamiento de agua para calderas de baja,
mediana y alta presion.
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Especializados en evaluacion de eficiencia de calderas de baja,

mediana y alta presion.
Especializados en evaluacion de sistemas de gases de chimenea de
calderas para evitar contaminaciébn, segun exigencias

medioambientales.

Especializados en limpiezas quimicas a tuberias y equipos de

sistemas de enfriamiento, generacion de vapor, tuberias, entre otros.

Servicios de ingenieria en sistemas de produccion de agua por

filtracién con 6smosis inversa.

Servicios de ingenieria en sistemas de clarificacion por

sedimentacion floculacion-coagulacion.

Servicios de ingenieria en sistemas de produccién de agua por

electrodeionizacion.

Servicios de ingenieria en tratamiento y acondicionamiento de agua

para torres de enfriamiento.

Servicios de ingenieria en analisis de aceites y grasas.

Servicios de ingenieria en tratamiento y acondicionamiento de agua

para calderas de baja, mediana y alta presion.

Servicios de ingenieria en sistemas de purificacion de agua potable.
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o Servicios de ingenieria en servicios de sanitizacion.

o La empresa distribuye los siguientes productos quimicos:

o Torres de enfriamiento

Inhibidores de corrosion e incrustacion

Quimicos para remocién de corrosion e incrustacion
Biocidas

Alguicidas

Biodispersantes, entre otros.

o Calderas

Inhibidores de corrosion e incrustacion
Quimicos para remocién de incrustaciones
Quimicos para limpiezas alcalinas
Polimeros

Niveladores de pH

Mantenimientos correctivos y preventivos

Evaluacion de gases de combustion para aumentar eficiencia

Evaluacion de partes internas de equipos por medio de

videoscopia, entre otros.

2.2. Estructura organizacional

“Una estructura organizacional es disefiada para determinar quién realizara
cudles tareas y quién sera el responsable de qué resultados; para eliminar los

obstaculos al desempefio que resultan de la confusion e incertidumbre respecto
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de la asignacion de actividades y para tender redes de toma de decisiones y

comunicacion que respondan y sirvan de apoyo a los objetivos empresariales.”*6

Esta también consiste en un arreglo o disposicion de recursos, que
posibiliten cumplir funciones y alcanzar objetivos. Depende de los elementos de
la planificacion administrativa empresarial: mision, vision, proposito y objetivos,

asi como la distribucion de recurso

‘La composicion de los diversos o6rganos se denomina estructura
organizacional, que es la manera en que la empresa agrupa y redne personas y

organismos dentro de escalones jerarquicos y de areas de actividad.”'’

“La estructura organizacional puede ser vista bajo dos aspectos diferentes:
el vertical y el horizontal, como si fuese una grafica de doble entrada.”® En el
aspecto vertical estan los diferentes niveles de autoridad o escalones jerarquicos:
en el nivel mas alto se encuentra la direccién de la empresa y en nivel mas bajo,
el de los operarios. Cada uno de estos escalones o niveles posee autoridad sobre

el escalon inferior y responsabilidad ante el nivel superior inmediato.

Por consiguiente, se puede afirmar que la estructura es un marco
fundamental en donde operaran los colaboradores, porgue es aqui donde se
establece la disposicién y correlacion de las funciones, jerarquias y actividades
necesarias para lograr los objetivos. Para el disefio de la estructura organizativa

se debe tener en cuenta tres caracteristicas:

16 KOONTZ, Harold & HEINZ Weihrich. Administracién una perspectiva global. p. 48.
17 CHIAVENATO, Idalberto. Iniciacion a la organizacioén y el control. p. 99.
18 |bid. p. 103.
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Complejidad: es el grado de diferenciacion de una organizacioén, el tamafio

de la estructura organizacional.

Formalizacion: son reglas y procedimientos para dirigir la conducta de los
empleados.

Centralizacion: es el sitio donde radica la autoridad, la cual puede estar
centralizada o descentralizada. La centralizacion “implica que un nimero
minimo de actividades laborales y una cantidad minima de autoridad han
sido delegados a los subordinados por la administracion, mientras que la

descentralizacion implica lo opuesto.”?

En conclusion, la estructura organizacional es la manera en que la empresa

agrupa y reune personas y organismos dentro de escalones jerarquicos (niveles

de autoridad) y de areas de actividad, como departamentos, gerencias, unidades,

entre otros.

Tipos de estructura organizacional: “Se refiere a la forma en que se dividen,
agrupan y coordinan las actividades de la organizacion en cuanto a las
relaciones entre los gerentes y los empleados, entre gerentes y gerentes y
entre empleados y empleados™. Los departamentos de una organizacion
se pueden estructurar, formalmente, entre formas basicas: por funcion, por

producto/mercado o en forma de matriz.

19 BENAVIDES PANEDA, Raymundo Javier. Administracion. p. 71.
20 STONER, James Arthur Finch; FREEMAN, R. Edward; GILBERT, Daniel Jr. Administracion.

p. 313.
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o Organizacion funcional: es la forma de departamentalizacion en la

gue las personas se dedican a una actividad funcional.

o Organizacion por producto: organizar una empresa en divisiones que

rednen a las personas involucradas con un tipo dado de productos.

o Organizacion por mercado: organizar una empresa en divisiones que

relnen a las personas involucradas con un tipo dado de mercado.

o) Organizacion por division: departamento grande de una
organizacion que se parece a un negocio independiente; se puede
dedicar a producir y vender productos o servicios especificos en un

mercado especifico.

o Organizacion matricial: estructura de la organizacién en la que cada
empleado depende tanto de un gerente de funciones o division,

como de un gerente de proyecto o grupo.

Componentes de la estructura

o Division del trabajo: consiste en descomponer una tarea compleja en
sus componentes, de tal manera que las personas sean
responsables de una serie limitada de actividades, en lugar de la
tarea en general. En ocasiones es llamada division de la mano de
obra. Se usa division del trabajo en lugar de division de la mano de
obra, por lo que todas las tareas de la organizacion, desde la

produccion hasta la administracion, se pueden dividir.
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o Departamentalizacion: es el resultado de las decisiones que toman
los gerentes en cuanto a qué actividades laborales, una vez que han
sido divididas en tareas, se pueden relacionar en grupos. Agrupar en
departamentos aquellas actividades de trabajo que son similares o

tienen una relacion logica.

o Jerarquia de la organizacion: es el patrén de diversos niveles de la
estructura de una organizacion. En la cima esta el gerente de mayor
rango, responsable de las operaciones de toda la organizacion; los
gerentes de rangos mas bajos se ubican en los diversos niveles

descendentes de la organizacion.

o Coordinacion: es un proceso que consiste en integrar las actividades
de departamentos independientes para alcanzar con eficacia las

metas de la organizacion.

La coordinacion es integrar las actividades de departamentos
independientes de una organizacion, con el objeto de alcanzar las metas con
eficacia, es decir, establecer mecanismos para integrar las actividades de los
departamentos en un todo congruente, mientras se vigila la eficacia de dicha

integracion.
La estructura organizacional se refiere a la forma en que se dividen, agrupan
y coordinan las actividades de la organizacion en cuanto a las relaciones entre

los gerentes y los empleados, entre gerentes y gerentes y entre empleados.

Basicamente, la organizacion esta distribuida en cuatro categorias de

mando principales y de esta forma esta designada la autoridad. El nivel mas alto
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estd conformado por un gerente general, quien tiene autoridad sobre toda la

empresa y esta pendiente de administrar y supervisar las siguientes gerencias:

. Gerente administrativo
. Gerente de laboratorio
o Gerente de produccion
2.2.1. Organigrama

“Un organigrama es la representacion grafica de la estructura organica de
una institucion o de una de sus areas o unidades administrativas, en la que se

muestran las relaciones que guardan entre si los 6rganos que la componen.”?!

“‘Contienen informacién representativa de wuna organizacion hasta

determinado nivel jerarquico, seglin su magnitud y caracteristicas.”??

“Es la representacion grafica de la estructura organica de una institucion o
de una de sus areas o unidades administrativas, en la que se muestran las

relaciones que guardan entre si los 6rganos que lo componen”.?3

Constituyen las diversas combinaciones estables de la divisién de funciones
y autoridad por medio de las cuales se realiza la organizacion. Se representan
por medio de graficas de organizacion y se complementan con analisis de

puestos.

21 FRANKLIN FINCOWSKY, Enrigue Benjamin. Organizacion de Empresas, analisis, disefio y
estructura. p. 115.

22 |bid. p. 51.

23 |bid. p. 74.
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Estos pueden ser:

o

Sistema lineal: “Son aquellas personas de la organizacion que tienen
la responsabilidad directa de alcanzar las metas de Ila
organizacion.”?* La autoridad de linea esta representada por la
cadena normal de mando, empezando por el consejo de
administracion y extendiéndose hacia abajo por los diversos niveles
de jerarquia, hasta el punto donde se efectian las actividades
basicas de la organizacion. La autoridad lineal se basa,

primordialmente, en el poder legitimo.

Sistema funcional: “La autoridad de los miembros de los
departamentos staff para controlar las actividades de otros
departamentos son base en su relacién con las responsabilidades

especificas del staff.”?>

Sistema lineal — staff: “Corresponde a las personas o los grupos de
una organizacion que ofrecen servicios y asesoria a los gerentes de
linea.”?® El concepto de staff incluye a todos los elementos de la

organizacion que no caben dentro de la clasificacién de linea.”

Con base en lo anterior, se deduce que el organigrama consiste en la

aceptado.

agrupacion de los empleados de acuerdo con sus areas de experiencia y los
recursos que necesitan para llevar a cabo una serie comun de tareas. La

agrupacion es la modalidad de departamentalizacion de uso mas amplio y

24 BENJAMIN FRANKLIN, Enrique Benjamin. Organizacién de Empresas, andlisis, disefio y
estructura. p. 37.

25 BENAVIDES PANEDA, Raymundo Javier. Administracion. p. 54.

26 STONER, JAMES Arthur Finch; FREEMAN, R. Edward; GILBERT, Daniel Jr. Administracion.
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Brinda la informacién sobre cuatro importantes aspectos de la estructura de
una organizacion: tareas, subdivisiones, niveles administrativos y lineas de

autoridad.
A continuacioén, se presenta el organigrama de la empresa. TRASISA utiliza

la siguiente estructura organizacional y distribuye sus mandos en cuatro

gerencias de acuerdo con roles y responsabilidades.
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Figura 2. Estructura organizacional

Gerente General

Sub Gerente

Asesor Legal

Gerente de Gerente de Gerente de
Administracion Laboratorio Produccioén

i Ingeniero de Jefe de
Secretaria e
planta produccion
| | |
Jefe de
i Encargado de
Contador Iabo/ra;orlo Bodega
quimico
Recursos _ - .
Humanos Operario Quimico Operario 1
Operario 2
Operario 3

Fuente: elaboracion propia.
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2.3. Diagnostico de la situacién actual

El volumen de informacion en esta parte de la base de datos es mucho
mayor a aquel referente al desempefio pasado. Es todo lo que la direccion desea

medir como factores importantes al evaluar la situacion actual de la empresa.

De acuerdo con lo establecido, se realizara lo necesario para identificar las
debilidades, amenazas, fortalezas y oportunidades a través de un andlisis FODA.
Seguidamente se mostrara la descripcion del problema identificado, para

presentar entonces las estrategias ante tal problematica.

2.3.1. Andélisis FODA

El andlisis FODA es una herramienta que permite analizar las fortalezas,
debilidades, oportunidades y amenazas de determinado problema, por lo que se
empled para este proyecto. El nombre de esta herramienta es el acrostico de
Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y Amenazas, elementos que al
identificarlos permiten tener una perspectiva definida sobre el objeto de analisis,
ya que puede aplicarse a cualquier situacion, individuo, producto, empresa, entre

otros, que sea objeto de estudio en un momento determinado.

Es una herramienta que busca diagnosticar las fortalezas y debilidades

internas, asi como las oportunidades y amenazas externas.

“Es de vital importancia desarrollarla para tener una mejor orientacién en el momento
de plasmar objetivos y planes de accion, para que estos sean lo mas cercano a la
realidad de la empresa. Los factores externos de una organizacion presentan las
oportunidades y las amenazas que, bajo una acertada perspectiva crean un atractivo,
mientras que los internos, fuerzas y debilidades, crean competitividad en el mercado.
Mas que una evaluacién cuantitativa se busca entender los cambios en el entorno y
medir la capacidad de competir contra las mejores organizaciones.”?’

2T KOONTZ, Harold y HEINZ Weihrich. Administracién una perspectiva global. p. 84.
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El andlisis FODA, en consecuencia, permite:

o Determinar las verdaderas posibilidades que tiene la empresa para

alcanzar los objetivos que se habia establecido inicialmente.

o Concientizar al duefio de la empresa sobre la dimension de los obstaculos

gue deberan afrontar.

o Permitirle explotar mas eficazmente los factores positivos y neutralizar y

eliminar el efecto de los factores negativos.

El analisis FODA es una de las herramientas esenciales que provee los
insumos necesarios al proceso de planeacion estratégica, proporciona la
informaciéon para la implantacion de acciones y medidas correctivas y la

generacion de nuevos o superiores proyectos de mejora.

Esta técnica facilitara un analisis integral que identificara la presencia de
factores dentro de la institucibn o programa que intervengan negativamente
(debilidades), o el analisis de las capacidades y potencialidades que existen
dentro de la misma y que constituyen elementos de apoyo para la resolucion de
problemas (fuerzas o fortalezas). Facilita, ademas, la realizacion del analisis
sobre los factores externos que contribuyen en la resolucion del problema
(oportunidades), o en el caso de no ser resuelto adecuadamente, perjudicaria la

institucion (amenaza).

En el andlisis FODA se identifican aspectos que seran guia para tomar
decisiones futuras dentro de la organizacién, mientras diferencia las situaciones
internas y externas. Siguiendo las letras del acrdstico, se pueden definir los

siguientes términos.
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o Fortalezas: son las caracteristicas y capacidades internas de la
organizacion que le han permitido llegar al nivel actual de éxito y lo que le
distingue de la competencia (ventaja competitiva). La organizacion tiene

control sobre ellas y son relevantes.

Desde otra perspectiva, se considera una fortaleza o fuerza, las
capacidades, una o0 mas habilidades, aptitudes, competencias, conocimientos,
ventajas 0 recursos con que la organizacion puede contar en el proceso de

seleccidn de una estrategia para abordar o resolver un problema especifico.

o Oportunidades: son aquellos factores externos a la organizacion que esta
puede aprovechar para obtener ventajas competitivas. La organizacion no
los controla y no dependen de esta, pero puede obtener ventajas de tales

hechos relevantes.

Es decir, que las oportunidades, son consideradas como las ocasiones,
circunstancias, conveniencias y situaciones que se presentan para lograr
beneficios bastante claros y cercanos a ciertas acciones, que al ser llevadas a
cabo se podran lograr los fines propuestos en la resolucion de un problema o

situacion dificil.

o Debilidades: son las caracteristicas y capacidades internas de la
organizacion que no estan en el punto que debieran para contribuir al éxito

y mas bien provocan situaciones desfavorables.
Con el objetivo de analisis en la utilizacion de esta técnica, se considera una

debilidad, las “disminuciones”, insuficiencias o deficiencias de caracter cualitativo

0 cuantitativo que se tiene, para abordar o resolver un problema determinado.
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o Amenazas: son aquellas situaciones que presenta el entorno externo a la
organizacion, que no puede controlar, pero le pueden afectar

desfavorablemente y en forma relevante.

Se considera amenaza las situaciones que representan un peligro, que
pueden originar eventos y resultados potencialmente dafiinos para la institucion

0 programa, si no se toman determinadas acciones de inmediato.

Para el analisis de la empresa TRASISA se ha utilizado el FODA. Es una
técnica de andlisis ampliamente participativa. Se espera encontrar las fortalezas,
oportunidades, debilidades y amenazas de la empresa. Se toma en cuenta que
las fortalezas y debilidades son de caracter intrinseco, mientras las

oportunidades y amenazas son de caracter extrinseco.

31



Figura 3. FODA
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Fuente: elaboracion propia.
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2.3.2. Descripcion del problema

La empresa hace esfuerzos por mejorar todos los aspectos tanto técnicos
como administrativos, pero no han sido documentados correctamente, lo cual
hace que se cometan errores constantemente. Otro aspecto que provoca
descontrol es la falta de un proceso de sistematizacion, control y adecuacion de
funciones y perfiles en los altos mandos. La ausencia del mismo genera

dificultades en la produccion.

2.3.3. Estrategias

A través de una planeacion estratégica eficiente, utilizando como recursos
la informacion recopilada del personal gerencial de la empresa que ocupa los
puestos de mando alto y direccionado, se da origen a la planeacién estratégica

de la sistematizacion de organizacion, funciones y descripcién de puestos.

Es de suma importancia fijar un conjunto de acciones enfocadas en
establecer los principios que orienten la secuencia de operaciones gerenciales
de la empresa. En el siguiente apartado se mostrara un analisis de puestos a
traves de una tabla de indicadores.

2.4. Andlisis de perfiles

El analisis de perfiles es el procedimiento por el cual se determinan los
deberes y la naturaleza de los perfiles y los tipos de personas, en términos de
capacidad y experiencia, que deben ser contratadas para ocuparlos. Proporciona
datos sobre los requerimientos del perfil que mas tarde se utilizaran para

desarrollar las descripciones del puesto y las especificaciones del mismo. A
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continuacion, se analiza y da a conocer los indicadores de cada uno de los

puestos que conforman las diferentes gerencias de la empresa.

24.1. Gerente General

En el siguiente apartado se procede a describir el perfil de trabajo del
gerente general, que determina en gran medida el papel que desempefia dentro

de la empresa, con cada una de sus caracteristicas.

241.1. Descripcion del puesto

El gerente debe ser el encargado de lograr que los colaboradores se
autodirijan, que realicen sus funciones con gusto y no solo porque lo tengan que
hacer. Por lo tanto, deben enfocarse en su relacion con los colaboradores y luego

con la tarea que deben desempefiar. Necesitan confiar en ellos.?8

Cada perfil tiene sus propias funciones. El gerente integral es el encargado
de fungir como capitan del equipo y velar porque todos los puestos realicen su
trabajo adecuadamente. Cuando alguno de los departamentos efectia mal sus
funciones, no se dice que es Unicamente ese departamento el que esta mal, sino
gue la empresa es la que realiza mal sus operaciones. Es entonces cuando el

gerente debe actuar de acuerdo a los tres ejes de la gerencia integral.?®

El eje de estrategia se refiere al manejo de la compafiia a través de planes
de accién que permitan el crecimiento de la empresa. La organizacion busca que
las acciones planificadas sean llevadas a cabo de forma correcta. El gerente debe

controlar la direccion de la empresa en todos los sentidos. Muchos directivos

28 BELKER, Loren; TOPCHIK, Gary. Gerente por primera vez. p. 115.
29 TOBAR, Edimer. Competencias gerenciales: habilidades, conocimientos y aptitudes. p. 203.
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olvidan que el corazon de la empresa no son solamente los papeles, sino las
personas. Es por eso que el gerente integral tiene que poseer dotes de liderazgo
y habilidades comunicativas que permitan que todos trabajen por el mismo

objetivo, el desarrollo de la organizacion.

o Clasificacion de las habilidades gerenciales: la relacién de un gerente con
sus colaboradores es muy significativa, ya que implica el tratarlos con
respeto y dignidad. Esto se consigue a través de una formacion directiva
concreta y una actitud positiva. Las habilidades gerenciales esenciales son

diez, agrupadas en tres categorias.*°

o Personales, que contemplan a la persona en si
o Interpersonales, o la relacion con las demas personas

o Grupales, referidas al liderazgo y trabajo en equipo

Las habilidades personales contemplan a la persona en si. Cuando una
persona se conoce a si misma, su caracter, conducta, reacciones, entre otras,
podra relacionarse e interactuar con las demas mas facilmente. Estas
interacciones ponen en evidencia las habilidades de comunicacion, tolerancia y
solidaridad en las que los vinculos con los demas se veran beneficiados. Las
destrezas grupales se refieren a la forma en que una persona toma la batuta de

un grupo para dirigirlos a una meta en coman.

o La comunicacion gerente-colaborador: la comunicacion proviene del latin
communis que significa comun. En referencia a esta, por lo regular se
piensa en las palabras emisor, receptor, medio y mensaje, que es el
proceso basico de la misma. Muchas de las dificultades que se pueden

encontrar en una empresa se deben a la mala red de comunicacion que

S0 WHETTEN, David A; CAMERON, Kim S. Desarrollo de habilidades directivas. p. 133.

35



existe, ya que comunicar implica muchas situaciones entre ellas, el

organizar y mejorar las relaciones de trabajo.

Dentro de los objetivos de la comunicacion se pueden encontrar.

o Impulsar el plan estratégico de la empresa

o Contribuir al sentido de pertenencia del colaborador

o Transmitir mensajes eficientemente

o Conocer las opiniones y expectativas de los subalternos
o) Potencializar en el gerente el rol de lider

o Establecer un clima de cordialidad en la empresa

o Evitar malos entendidos

Un gerente eficiente debe saber manejar la comunicacion entre
colaboradores y hacia su persona de la mejor manera. Una de las causas mas
comunes de los fallos de los trabajadores se debe a que los directivos no han
dado la informacion precisa para que estos no se equivoguen. Sin embargo,
también en muchas ocasiones los jefes no saben escuchar, por lo tanto, no estan
pendientes de las necesidades del equipo de trabajo, lo que crea un clima
desfavorable. Por eso es fundamental que en las reuniones de trabajo se enfatice
la importancia de manejar una sola via de comunicacion que permita que todos

sepan lo necesario.

o Las habilidades de los gerentes eficaces: el desarrollo de habilidades
gerenciales es determinante para el éxito de la organizacion. Las destrezas
directivas son como un vehiculo a través del cual la estrategia y la practica
de herramientas administrativas llegan a conseguir el resultado

esperadosl. Un gerente eficaz esta formado por tres componentes basicos:

31 WHETTEN, David A; CAMERON, Kim S. Desarrollo de habilidades directivas. p. 181.
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el saber hacer que se refiere a los conocimientos adquiridos a través de la
formacion; el querer hacer que involucra factores emocionales y
motivacionales; y por ultimo el poder hacer que hace referencia a la

posicion en la que se encuentra dentro de la estructura organizacional.

Estos componentes conducen sin duda alguna a asegurar la mejor
contribucion de los directivos a los resultados esperados por la organizacion. Es
aqui donde los gerentes tienen que tener la capacidad de obtener lo mejor de los
trabajadores, por lo que se hace cada dia mas imprescindible que todos los
gerentes sean eficaces y estén dispuestos a asumir los desafios del desarrollo

organizacional.

o Descripcidon genérica del puesto: Ees un puesto de caracter ejecutivo, tiene
a su cargo la administracion de todas las actividades de la unidad de
recursos humanos, asi como la dotacion del recurso humano a la empresa,
de acuerdo a los objetivos de la misma. Ademas, debe asesorar a los otros

ejecutivos de la empresa en cuanto al personal a su cargo.

o Responsabilidades detalladas:
o Informar al Consejo Administrativo de la situacion actual de la
empresa.
o Establecer buenas relaciones a todos los niveles internos y externos

para establecer el correcto uso de los recursos de la empresa con

vision, estrategias e innovando.

o Tomar decisiones prontas e inteligentes basadas en un analisis que

ayude a coordinar y actualizar las diferentes areas.
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o Estar al dia en noticias acerca de la competencia y de nuevas formas
tecnologicas para elaborar planes de accion y no quedarse

rezagados.

o Mantener una linea directa de comunicacion con sus colaboradores

para estar bien informado.

o Lograr ventajas competitivas para la empresa que se vean reflejadas
en una mayor remuneracion economica para seguir siendo lider en

Su ramo.

24.1.2. Funciones
En el siguiente apartado se procede a definir las caracteristicas principales
inherentes al puesto en evaluacién. Es una lista de caracteristicas que el puesto

exige de cualquier persona que quiera ocuparlo, y lo evalta si es insuficiente,

aceptable o excelente.
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Tabla l.

Indicadores de evaluacién Gerente general

EMPRESA TRASISA

Hoja de Indicadores de Evaluacion

Puesto: Gerente General

Fecha de evaluacién: octubre 2019

Actividades: Funciones

Indicadores

Insuficiente Aceptable

Experiencia en administracion
de proyectos de desarrollo

Experiencia en manejoy
direccién de personal

Cuenta con capacitacion en las
areas especificas

Coordinary supervisar las
actividades de los gerentes de Area

Dirige el desarrollo de las
actividades de laempresa en
base a los objetivos

Planea, propone, aprueba, dirigire,
coordinay controla las actividades
administrativas, comerciales, operativas
y financieras de la empresa en orden

Evalua constantemente los resultados
de los gerentes de los departamentos de
acuerdo a los objetivos trazados

Innova en estrategias que se anticipan
alos cambios en el mercado

Busca nuevas alternativas de expansién

paralaempresa

10

Representa administrativamente

y legalmente la empresa

Firma de Evaluador

Fuente: elaboracion propia.

Excelente




En la hoja anterior se muestran los indicadores de evaluacion de la Gerencia
General, lo cual permitié identificar que el Gerente general en el ejercicio de sus
funciones ha realizado un trabajo aceptable en el rol de coordinar y supervisar
las actividades de los gerentes de cada area. Ademas, segun la evaluacion, ha
mostrado un excelente esfuerzo al momento de planear, proponer, aprobar,
dirigir, coordinar y controlar las actividades administrativas, comerciales,

operativas y financieras de la empresa, garantizando un adecuado control.

24.1.3. Competencias

El perfil por competencias se forma de las habilidades y conocimientos que
se requieren para desempefar un puesto de trabajo. Por lo mismo, se procede
en la siguiente tabla a mostrar los indicadores de las competencias con las que

debe cumplir el Gerente General de la empresa objeto de estudio.
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Tabla Il. Indicadores de competencias Gerente General

EMPRESA TRASISA

Hoja de Indicadores de Evaluacién

Puesto: Gerente General Fecha de evaluacion: octubre 2019

Actividades: Competencias

Indicadores Insuficiente Aceptable | Excelente
1 |Responsabilidad en el desempefio de su puesto X
2 |Posee vision y valores sélidos X
3 [Tiene capacidad de anadlisis e interpretacién X

4 Permanece motivado y enfocado en los
los objetivos a largo y corto plazo

Comprende y gestiona la diversidad y

el conflicto y encuentra progreso en ellos

6 |Actitud abierta X
7 |Conocimientos de contabilidad X
8 |[Conocimiento de economia X
9 |Cuenta con cordialidad y creatividad X

10 |Liderazgo para el cambio

Firma de Evaluador

Fuente: elaboracion propia.

En la tabla anterior se puede visualizar la hoja de indicadores de evaluacion
de las competencias del Gerente General de la empresa TRASISA. Se logro
identificar que en el cumplimiento de desempefio laboral, ademas el liderazgo
para el cambio del mismo, es excelente cumpliendo con las metas y objetivos

trazados por la empresa en general.
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24.1.4. Desempefio

‘La evaluacion del desempefo es una apreciacion sistematica del
desempefio de cada persona, en funcion de las actividades que cumple, de las
metas y resultados que debe alcanzar y de su potencial de desarrollo”.3? En la
siguiente tabla se muestran los indicadores de desempefio que debe cumplir el

Gerente General de la empresa objeto de estudio.

Tabla lll.  Indicadores de desempeiio Gerente General

EMPRESA TRASISA

Hoja de Indicadores de Evaluacion

Puesto: Gerente General Fechade evaluacion: octubre 2019

Actividades: Desempefio

Indicadores Insuficiente |Aceptable | Excelente

Productividad en el drea

Equidad con el personal a cargo

Sostenibilidad en su puesto X
Potenciacion de desarrollo X

VP IWIN|E

Capacidad para desenvolverse con los subordinados X
Utilizacidn de varias herramientas de
gestion administrativa

Contribucidn a la formacidn de valores de
los subordinados

8 |Efectividad de capacitacién y autoevaluacién X
Capacidad para crear un ambiente
favorable entre los subordinados
Capacidad para actuar con justicia

10 . X
y realismo

(e)]
x

Firma de Evaluador

Fuente: elaboracion propia.

32 CHIAVENATO, Idalberto. Gestion del Talento Humano. p. 105.

42



En la tabla anterior se presenta la hoja de evaluacion del desempefio del
Gerente General. Se evallua a través de diez indicadores esenciales, con el
objetivo de diagnosticar alguna ineficiencia en el desempefio de su rol dentro de
la empresa. Por medio de dicha evaluacién se logro identificar que cuenta con
excelente efectividad de capacitacion y autoevaluacion del personal a su cargo,
posee la capacidad y habilidad de actuar equitativamente con el personal

garantizando de esta forma un excelente ambiente laboral.

2.4.2. Gerente Administrativo

En el siguiente apartado se procede a describir el puesto de trabajo del
Gerente Administrativo, que determina en gran medida el papel que desempefia
en laempresa. Se detalla cada una de las actividades que el mismo debe realizar,

entre otros.

24.21. Descripcion del puesto

El Gerente Administrativo es el que lleva el proceso de planificar, organizar,
dirigir y controlar las actividades de las personas que integran una organizacion
y el empleo de todos los demas recursos organizacionales con el propdsito de
alcanzar metas establecidas por la organizacion. Esta se aplica a todo tipo de
organizaciones bien sean pequefias 0 grandes, empresas lucrativas y no

lucrativas, a las industrias manufactureras y a las de servicio.

El objeto de esta gerencia es el manejo Optimo de los recursos humanos,
financieros y fisicos. Coordina los procesos de reclutamiento, seleccion e
induccion del recurso humano en el Departamento Administrativo. Tiene a su
cargo las areas administrativas, generalmente es secretaria, contador y recursos

humanos entre otros dependiendo de la empresa.
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El Gerente Administrativo, en el proceso de su papel, realiza una serie de
pautas necesarias para llegar eficientemente a los objetivos deseados por la
empresa. Para esto se utiliza la direccion, la cual posee la tarea de liderar con
motivacion y comunicacion al equipo de trabajo. Esto se debe a que el personal
trabaja en distintas areas, las cuales tienen una tarea propia y todas estas fuerzas
se deben equilibrar para realizar los objetivos 0 metas de la empresa sin dejar de
un lado la administracién de los recursos que posee una empresa, ya que sin

estos tampoco se lograria llegar al punto deseado.

El propdsito de la Gerencia Administrativa es asegurarse de que todos los
procesos claves trabajen en armonia para maximizar la efectividad
organizacional. La meta es alcanzar una ventaja competitiva a través de una
mayor satisfaccién del cliente. Desarrollar politicas de mejoramiento continuo y

solucion de problemas es una actividad principal.

Toda organizacion tiene como proposito identificar y satisfacer las
necesidades y expectativas de sus clientes, ademas de las otras partes
interesadas como empleados, proveedores, propietarios y la misma sociedad, lo
que le permitira lograr una ventaja competitiva. Para funcionar de manera eficaz
y eficiente, tiene que identificar y gestionar numerosas actividades relacionadas

entre si, es decir, los procesos.

Asi, se define al Gerente administrativo como representante de la disciplina
cientifica que orienta los esfuerzos humanos para aprovechar los recursos de
gue se dispone y asi ofrecer a la sociedad satisfactores de necesidades para

alcanzar las metas de quienes emprenden dichos esfuerzos.3?

33 ARIAS GALICIA, Fernando. Administracion de recursos humanos. p. 65.
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“También constituye una serie de acciones coordinadas dirigidas a
determinadas metas. Acciones que quienes son responsables de ejercer la
administracion en una empresa deben llevar a cabo a fin de lograr los objetivos

de la misma.” 34

Entre los roles de la Gerencia Administrativa esta dejarse guiar por algunos
elementos basicos del proceso, los cuales comprenden la revision, planeacion,

organizacion, integracion, direccion y control.

Es de suma importancia resaltar el concepto de planeacién. La planificacion
es la accién y efecto de planificar, funcibn fundamental del proceso
administrativo. Sin la previa administracion de las actividades, por medio de la
planeacién no habria nada que organizar, dirigir ni que controlar. Para lograr una
administracion competente, deben hacerse planes basados en hechos, para

prever y ordenar las actividades necesarias.®®

“La planeacion es el primer paso del proceso administrativo por medio del
cual se define un problema, se analizan las experiencias pasadas y se embozan

planes y programas”.36

“Es reflexionar sobre la naturaleza fundamental de la organizacion y decidir
cémo situarla o posicionarla en el ambiente; determinar objetivo de corto plazo;

definir métodos de realizacion”.3”

Con base en las definiciones anteriores, se puede concluir que la planeacién

es el proceso por el cual la direccion de una organizacion prevé el futuro y

34 BENAVIDES PANEDA, Raymundo Javier. J. Administracion. p. 134.

35 GARCIA, Tomas. Definicion de Organizacion. p. 743.

36 GOMEZ CEJAS, Guillermo. Planeacion y Organizacion de la empresa. p. 245.
37 HAMPTON, David. R. Concepto de Planeacion. p. 151.
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desarrolla los procedimientos de las operaciones necesarias para alcanzarlo;
ademas, es la seleccion y relacion de hechos, asi como la formulacion y de
suposiciones, respecto del futuro en la vision y formulacion de las actividades
propuestas que se crean necesarias para alcanzar los resultados. También es

determinar los objetivos y los cursos de accion que deben tomarse.

o Objetivo del puesto
o Mantener la direccion de la sucursal o departamento en todas las

areas. Mantener el flujo de informacién a las jefaturas y a sus

subalternos.
o Conocimientos o competencias obligatorias
o Conocimiento indispensable en el 4rea de manejo de personal,

contabilidad y estrategias de mercado.

o Debe manejar herramientas tecnologicas como el paquete Office e

Internet.

o Debe tener liderazgo, ser analitico y abierto a escuchar.

o Debe ser una persona con alto grado de responsabilidad y enfocada

a resultados.

o De igual forma, debe ser una persona que sepa resolver problemas.

o Habilidades deseables: conocimiento de la legislacion laboral y

conocimiento de técnicas de clima organizacional y de entrenamiento.

o Funciones principales del puesto (responsabilidades primordiales):
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Elaborar los reportes de asistencia del personal a cargo. Efectuar los
cambios necesarios para cubrir al personal libre, en caso de ser

necesario.

Analizar los resultados diarios, semanales y mensuales de la

sucursal.

Controlar los costos y los egresos de la sucursal y redactar los

informes correspondientes.

Llevar el control y el manejo de la Caja Chica.

Realizar reuniones informativas y motivacionales con su personal a

cargo.

Elaborar los andlisis de la produccion y crear los reportes de

resultados para su jefe directo.

Supervisar y reentrenar a su personal a cargo de forma periddica,

para velar por el buen funcionamiento de la sucursal.

Efectuar el control de inventarios de materia prima y de suministros

de la sucursal.

Pagar a los proveedores y controlar la entrada de productos o

suministros al inventario.

Elaborar los reportes de cierres diarios de la operacion.
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o Funciones adicionales del puesto
o Cubrir los diferentes puestos de la sucursal ante una posible
ausencia.

o Asistir a reuniones gerenciales en caso de que se le participe.

La Gerencia Administrativa también es la encargada, por lo general, de velar
por el departamento de finanzas o tener como delegado a un contador. El gerente

es el encargado de gestionar lo siguiente:

o Controlar y supervisar los reportes financieros, y comparar resultados
reales con los presupuestados.
o Controlar la administracion de los recursos monetarios y el cumplimiento

de regulaciones en materia tributaria, arancelaria y demas obligaciones

legales.
o Controlar los costos y rentabilidad de la empresa.
o Administrar los presupuestos operacionales y las inversiones de la

empresa de acuerdo a lo resuelto por el Directorio.

o Gestion de compras.
o Controlar los niveles de inventarios.
o Gestion financiera estratégica.

2422, Funciones

En la siguiente tabla se muestra la hoja de evaluacion de las funciones que

ejerce el Gerente Administrativo de la empresa TRASISA.
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Tabla V. Indicadores de funciones Gerente Administrativo

EMPRESA TRASISA

Hoja de Indicadores de Evaluacion

Puesto: Gerente Administrativo

Fecha de evaluacién: octubre 2019

Actividades: Funciones

Indicadores Insuficiente Aceptable Excelente
1 Dirige, organizay controla al <
equipo de ventas
) Establece las metas de «
ventas a alcanzar
3 Elabora los prondsticos «
de ventas
4 Establece metasy
objetivos para su departamento X
Compensa, motivay
5 |guiaasu personal X
acargo
Mide y evalua
6 |el desempefio de su equipo de ventas X
; Recluta, selecciona y capacita «
al personal de su departamento
3 Gestiona acciones de mejora, «
preventivas y/o correctivas si es el caso
9 Garantiza la supervisién X
de la seguridad y salud laboral
10 Disefia e implementa mecanismos de «

comunicacién con su personal a cargo

Firma de Evaluador

Fuente: elaboracion propia.
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En la tabla anterior se muestra la hoja de indicadores de evaluacion del
Gerente Administrativo en el cumplimiento de las funciones asignadas. Con el fin
de obtener un resultado de eficiencia, se consideraron diez indicadores
evaluadores. Se identifico6 un desempefio excelente al compensar y motivar, es
decir, guiar a su personal a cargo. Otra mas que se logr6 identificar es que
actualmente reclutan, seleccionan y capacitan al personal de su area, es decir,

el resultado completo de la evaluacion es satisfactorio en su puesto de trabajo.

2423. Competencias

El perfil por competencias cumple con ser un modelo conciso. Describe
comportamientos que se pueden observar y vincula a la estrategia, estructura y
la cultura de la empresa. Por lo tanto, en la siguiente tabla se muestran los
indicadores de competencias del Gerente Administrativo de la empresa

mencionada.
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Tabla V. Indicadores de competencias Gerente Administrativo

EMPRESA TRASISA

Hoja de Indicadores de Evaluacion

Puesto: Gerente Administrativo

Fecha de evaluacion: octubre 2019

Actividades: Competencias

Indicadores Insuficiente |Aceptable Excelente

1 |Pensamiento critico para solucionar problemas X
2 |Comunicacidn con el personal a cargo X
3 |Creatividad en su puesto X
4 |Autocontrol de sus emociones X
5 |lIniciativa para identificar buenas oportunidades X
6 Uso de herramientas de y

gestidn
7 Capacidad de planificary organizar X

las actividades correspondientes
8 |Trabaja en equipo, liderazgo y apoyo X
9 Actualizacidon

Tecnoldgica en procesos X
10 Eticay profesionalismo

con los subordinados

Firma de Evaluador

empresa TRASISA, en el cumplimiento de competencias laborales. Se identifico
que de los diez indicadores evaluadores, muestra resultados aceptables y

excelentes en el uso de herramientas de gestion: trabaja en equipo, posee

Fuente: elaboracion propia.

En la hoja anterior se observa la evaluacion al Gerente Administrativo de la

profesionalismo con los subordinados, entre otras habilidades.
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24.24. Desempefio

Este es evaluado con base en comportamientos que se pueden ver a simple
vista, esto también depende de la empresa y de su cultura empresarial. En la
siguiente tabla se muestran los indicadores en general del desempefio laboral del

Gerente Administrativo.

Tabla VI. Indicadores de desempefio Gerente Administrativo

EMPRESA TRASISA

Hoja de Indicadores de Evaluacion

Puesto: Gerente Administrativo Fecha de evaluacién: octubre 2019

Actividades: Desempeiio

Indicadores Insuficiente Aceptable Excelente

Rendimiento administrativo aceptable
1 y favorable a las exigencias la empresa

Grado de orientacién valorativa positiva alcanzado
2 |hacialas cualidades de la personalidad deseables de X
acuerdo al modelo de institucién que se desea consolidar

3 |Grado en compromiso institucional X
Cumplimiento de la normativa
y reglamentos existentes

Custodia los bienes y equipos
a su cargo

Rendimiento administrativo
6 |aceptable y favorable alas

exigencias de la Alta Gerencias
Desarrollar sus competencias
profesionales

Cumplimiento de la normativa

8 y reglamentos existentes X
g |Vocacion de servicio agil y oportuno X
10 | Efectividad de la ejecucidn de sus funciones X

Firma de Evaluador

Fuente: elaboracion propia.
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En la tabla anterior se presenta la hoja de evaluacion del Gerente
Administrativo en el desempefio de sus actividades. Se consideraron diez
indicadores de suma relevancia, centrados en el desempefio del mismo. Los
resultados de la evaluacion son aceptables y excelentes. ElI Gerente
Administrativo de la empresa TRASISA cumple con las normas y reglamentos

establecidos, posee vocacion de servicio agil y oportuno, entre otras cualidades.

2.4.3. Gerente de laboratorio

En el siguiente parrafo se describe detalladamente el puesto de Gerente de
Laboratorio. Esta ocupacién consiste en una serie de tareas agrupadas en una
unidad de trabajo que puede ser desempefiada por una persona, generalmente,

un ingeniero de planta.

24.3.1. Descripcion del puesto

El Gerente de Laboratorio es el asignado para garantizar la calidad de los
productos elaborados con base en los cumplimientos de estandares de calidad,
buenas préacticas de manufactura y revisiones constantes, tanto a los materiales

como a las personas y areas fisicas.

Esta gerencia se ubica en el area dedicada a los analisis quimicos del
proceso. Se encarga de la generacion del reporte diario de fabricacion y velar
porque se mantengan los estandares Optimos de operacion. Maneja equipo de

laboratorio e instrumentos para medida de dimensiones, rugosidad y dureza.

Las funciones y responsabilidades que el Gerente de Laboratorio tiene a su

cargo requieren de ciertas cualidades que sean de beneficio para lograr un
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ambiente laboral estable, con base en el cumplimiento de objetivos trazados por

la empresay en la relacion con el personal de laboratorio quimico.

Ademés, debe estar al tanto de la tecnologia, de las tolerancias vy
especificaciones, de los materiales directos e indirectos, disefiar y modificar rutas
para mantener o mejorar los procedimientos. La funcidén principal es la
identificacion y puesta en conocimiento a la gerencia de los requerimientos
técnicos, operativos y quimicos para cumplir con las metas y objetivos planteados

para su departamento.

Debe poseer las siguientes caracteristicas:

o Capacidad de estimular el compromiso de sus colaboradores

o Capacidad para tomar decisiones

o Control permanente de sus funciones.

o Capacidad de liderazgo.

o Capacidad para delegar responsabilidad y autoridad.

o Facilidad para distinguir aspectos importantes de los secundarios.

o Notables cualidades humanas. Debe poseer don de mando, autoridad,

experiencia técnica y administrativa, capacidad para aceptar
responsabilidades.
o Experiencia previa. Debe tener una formacién técnica adecuada y desde

luego cierta familiaridad con el trabajo propio.

El ser gerente de laboratorio conlleva responsabilizarse de aspectos como
planificar, organizar, dirigir y controlar dentro de su puesto de trabajo. Tiene a

cargo funciones y tareas como las siguientes:

o Inspeccién visual
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Manejo de instrumentos de medicién
Manejo de equipo de laboratorio
Buena comunicacion

Trabajo con seguridad

Son responsabilidades especificas del Gerente de Laboratorio:
Garantizar la realizacion de las pruebas necesarias para verificar la
conformidad de los productos, materias primas y material de empaque con

las especificaciones técnicas de control.

Establecer especificaciones para las operaciones concretas del

laboratorio.
Garantizar que se imparta una formacion inicial, continuada y adecuada al
personal de Control de Calidad de acuerdo a las necesidades del

departamento.

Dar capacitaciones de los diferentes procedimientos y normas emitidos por

el departamento de Control de Calidad.

Ser responsable de la estabilidad y biodisponibilidad de las especialidades

producidas.

Garantizar que se utilice la materia prima aprobada.

Velar por la calidad de los diversos procesos de la fabricacion

conjuntamente con la calidad de los productos manufacturados.
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Verificar que las actividades de su area se realicen de acuerdo con lo
establecido, con el objetivo de evaluar el cumplimiento y el rendimiento de

los analistas.

Verificar el cumplimiento de las buenas practicas de manufactura en toda
la planta, tanto a nivel de los productos fabricados como del funcionamiento

de las areas de produccion.

Verificar todos los procedimientos creados para el laboratorio, tanto las
metodologias analiticas como ensayos farmacoldgicos, y establecer las

especificaciones con los limites permitidos.

Conservar los certificados de los analisis efectuados a todas las materias
primas, materiales de envase y empaque, conjuntamente con los

formularios emitidos internamente por la compafia.

Mediante los correspondientes protocolos de andlisis, definir el estatus de
calidad (aprobacion o rechazo) de los lotes de materia prima, materiales

de envase, materiales de empaque y acondicionamiento.

Realizar la liberacién en el sistema de los graneles, productos en proceso,

previa verificacion y aprobacion de informes emitidos.
Verificar y dar seguimiento a los controles ambientales e higiene industrial

realizados por analistas de microbiologia durante los procesos de

fabricacion.
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Colaborar y aportar a la Direccion Técnica y al departamento de
Investigacion y Desarrollo la documentacion analitica necesaria para el

registro de los nuevos productos, asi como sus renovaciones.

Colaborar con la Direccion Técnica y con el departamento de Investigacion
y Desarrollo en el disefio de texto de los materiales de empaque primario

y secundario, asi como en la literatura de insertos.

Verificar toda la documentacion generada de los procesos de los productos
manufacturados tanto en proceso y terminado para definir su estatus de
calidad.

Definir el dictamen previa revision del certificado final y/o protocolo de
analisis emitido de los productos terminados de lotes analizados

(diariamente) para su venta.

Controlar y asesorar sobre el destino de los medicamentos devueltos al

laboratorio y su posible recuperacion.

Controlar y aplicar las normas de buenas practicas de laboratorio y las

normas de seguridad industrial.
Colaborar con la aprobacion, control y seguimiento de los reclamos a
proveedores de materias primas y materiales de empaque Yy

acondicionamiento.

Conservar los protocolos de materias primas, materiales de empaque y

acondicionamiento.
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o Asignar la fecha de caducidad y las condiciones de almacenamiento para
cada materia prima y producto terminado, de acuerdo a los estudios de

estabilidad efectuados al respecto.

o Revisar el cumplimiento del plan de calibracion y mantenimiento de
equipos que se encuentran en el departamento (trimestralmente), asi como
el plan de estabilidad y gastos del area de su departamento

(mensualmente).

2.4.3.2. Funciones

En la siguiente tabla se muestran los indicadores de evaluacion de las
funciones del Gerente de Laboratorio de la empresa TRASISA.
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Tabla VIl. Indicadores de funciones Gerente de Laboratorio

EMPRESA TRASISA

Hoja de Indicadores de Evaluacién

Puesto: Gerente de Laboratorio Fecha de evaluacién: octubre 2019

Actividades: Funciones

Indicadores Insuficiente Aceptable Excelente
1 Trabaja en equipo X
2 |Tiene la capacidad de organizar X

Gestidn de los informes técnicos, de las

fichas de tratabilidad de aguas en el laboratorio
Manejo de todo el

equipo de laboratorio

Monitorea el funcionamiento del

5 .
control interno
Identifica riesgos en las operaciones
6 |de suunidad, con el objetivo X

formular recomendaciones concretas
Asegura la competencia técnica del

7 |personal que opera en los equipos X
especificos establecidos

Asume funciones de alta direccion en la
implementacion del sistema de calidad
Realiza las revisiones de la direccién

en referencia a calidad dentro del laboratorio

Coordina acciones con el Ministerio de Salud
10 [Publicay Asistencia Social e instituciones no X
gubernamentales de medidas preventivas y correctivas

Firma de Evaluador

Fuente: elaboracion propia.

El area de laboratorio de TRASISA establece y mantiene procedimientos
para la identificacion, coleccion, numeracion, recuperacion, almacenamiento,

mantenimiento de todos los registros de calidad y técnico/cientificos, incluyendo
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informes de analisis, certificados de andlisis y hojas de trabajo analitico, las

cuales son legibles, recuperables, se almacenan dentro de instalaciones.

A través de la anterior hoja de evaluacién al laboratorio de TRASISA, se
identificaron dos ineficiencias de suma relevancia en el area: actualmente no se
gestiona de forma correcta los informes técnicos, las fichas de tratabilidad de
aguas en el laboratorio, ni se realizan las revisiones del equipo de proteccién de
salud de los integrantes del laboratorio; es decir, no se realiza una inspeccion

diaria para garantizar la salud ocupacional.

2.4.3.3. Competencias

Generalmente, un perfil de competencias responde a qué hace, como se
hace eso y para qué, teniendo en cuenta lo que se necesita para el puesto y las
condiciones de la empresa. Con base en lo mencionado se construye un perfil de
competencias, que sin duda conseguird un mayor rendimiento dentro de la
empresa a partir de buenas elecciones. Por tanto, se presenta en la siguiente

tabla los indicadores de competencias del Gerente de Laboratorio.
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Tabla VIII. Indicadores de competencias Gerente de Laboratorio

EMPRESA TRASISA

Hoja de Indicadores de Evaluacion

Puesto: Gerente de Laboratorio

Fecha de evaluacion: octubre 2019

Actividades: Competencias

Indicadores

Insuficiente |Aceptable | Excelente

Lleva un control de las actividades y
programas de calibracién, verificacion de equipos
de medicién dentro del laboratorio

Seguimiento a la ejecucion de los planes de compras
para disponer oportunamente de los recursos para la
realizacion de pruebas en el laboratorio

Planifica, documentay formula proyectos de
inversion de acuerdo a necesidades de los procesos
de calidad en el laboratorio de tratamiento quimico

Conocimientos del sistema de Gestion Integral

Conocimientos avanzados de manejo de Office

Conocimiento de Norma acreditacion de laboratorios

Conocimiento en identificacion de peligros y riesgos
en los laboratorios quimicos

Conocimiento en seguridad en laboratorios quimicos

Informa al grupo de ingenieria las inconsistencias o
aspectos por mejorar en las normas de producto

10

Efectua las acciones necesarias para asegurar el
cumplimiento de los indicadores de gestién para los
procesos de aseguramiento metrolégico

Firma de Evaluador

Fuente: elaboracion propia.
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En la tabla anterior se muestran los indicadores evaluativos a la Gerencia
de Laboratorio. Se eligieron diez indicadores esenciales para identificar alguna
ineficiencia en los procesos. Se logré determinar que actualmente no se lleva un
control de las actividades de los programas de calibracion, verificacion de
equipos de medicion y ensayo del laboratorio. Este es un factor esencial en la
gestion del mismo, por lo cual se propone una sistematizacion, control y

adecuacion de funciones y perfiles.

243.4. Desempefio

La mejor forma de asegurar el éxito en una empresa es garantizar la
confidencialidad de los colaboradores y que los mismos perciban que no se les
esta juzgando ni se pretende hacer ajustes de cuentas, sino mejorar el
desemperio de todo el personal para evaluar su desempefio. En la siguiente tabla
se muestran los indicadores de evaluacion de desempefio del Gerente de

Laboratorio.
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Tabla IX. Indicadores de desempefo Gerente de Laboratorio

EMPRESA TRASISA

Hoja de Indicadores de Evaluacién

Puesto: Gerente de Laboratorio

Fechade evaluaciéon: octubre 2019

Actividades: Desemperfio

Indicadores

Insuficiente | Aceptable | Excelente

Lleva los registros de los resultados de las pruebas realizadas
en el laboratorio para analizarlos y registrarlos

Dirige, controlay evaltla el andlisis cuantitativo y
cualitativo de materias primas, productos en

proceso y productos terminados de acuerdo

con las normas y especificaciones técnicas del laboratorio

Revisar los informes obtenidos en las
pruebasy asigna las acciones a seguir dentro del laboratorio

Dirigir y controlar las pruebas de laboratorio
para entidades publicas y privadas, emitiendo
los resultados respectivos teniendo en cuenta
la normativa vigente

Elabora y mantiene actualizados los instructivos de pruebas

Gestionary hace seguimiento a la ejecucion
de los planes de compras para disponer oportunamente de los
recursos para la realizacién de pruebas dentro del laboratorio

Identifica los peligros asociados a las actividades
de laboratorio, de acuerdo a la metodologia que aplique
cada dependencia

Verifica la actualizacién de los registros acerca

del consumo de materiales para pruebas, defectos y
hojas de vida de productos de laboratorio para
mantener el control sobre el consumoy

trazabilidad del producto a tratar dentro del laboratorio

Cumple con el formulario estandar para solicitud de anélisis
de pruebas en el laboratorio

10

Cumple con las etiquetas de identificacion de las muestras de
aguay en general dentro del laboratorio

Firma de Evaluador

Fuente: elaboracion propia.
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En la tabla anterior se puede visualizar la evaluacion realizada al Gerente
de Laboratorio en relacion a las competencias y responsabilidad que debe
cumplir. Se resaltaron diez actividades esenciales para identificar alguna
ineficiencia en el departamento. Se logr6 determinar que, actualmente, el
laboratorio no cumple con un formulario estandar para solicitud de analisis de
pruebas, ni con las etiquetas de identificacion de las muestras de agua y en
general dentro del laboratorio. Por tanto, se propone la sistematizacién, control y
adecuacion de funciones y perfiles.

2.4.4. Gerente produccion

En el siguiente apartado se describe el puesto de Gerente de Produccion.
Se proporciona informacion acerca de las tareas, deberes y responsabilidades
del puesto, asi como las cualidades minimas aceptables que debe poseer el

asignado al puesto.

24.4.1. Descripcion del puesto

Generalmente es un Ingeniero en procesos, quien debe cumplir con los
objetivos y estandares de calidad de la produccion de la planta, conforme a la

demanda de la misma.

La actividad que desarrolla el area de produccion es muy importante ya que,
si se interrumpe, toda la empresa deja de ser productiva. EI Departamento de
Produccion tiene las siguientes atribuciones: medicién del trabajo, métodos de
trabajo, ingenieria de produccion, analisis y control de fabricacion o manufactura,
planeacion y distribucién de instalaciones, control de la produccion y de los

inventarios.
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La Gerencia de Operaciones investiga y ejecuta todas las acciones
tendientes a generar valor agregado a los productos mediante la planificacion,
organizacion, direccion y control. El Gerente de Operaciones toma decisiones
que se relacionan con la funcion de operaciones y los sistemas de transformacion
que se utilizan. Esta area mantiene comunicacion lineal con el area de

produccion, aseguramiento de la calidad, comercial y financiera.

El Gerente de Produccion es el encargado de realizar la orden de
requerimiento de materias primas y proporcionarla al auxiliar de Bodega de
Materia Prima para que prepare las materias primas necesarias por cada lote por

producir. Algunas de las actividades que gestiona el Gerente de Produccién son:

o Emitir la orden del trabajo.

o Organizar la produccion.

o Coordinar y supervisar los diferentes trabajos realizados en el area de
produccién.

o Fomentar la capacitacion individual del trabajador.

o El auxiliar de Bodega de Materia Prima pesa las materias primas de

acuerdo al requerimiento.

o El personal operativo de produccion lleva la hoja de trazabilidad
(formulacion) para comparar y verificar que las cantidades solicitadas
coincidan.

o El auxiliar de Bodega de Materia Prima entrega las materias primas al
personal operativo de produccion para que las materias sean procesadas
de acuerdo a los procedimientos mencionados.

o El personal operativo de produccion firma de recibido en el de

requerimiento de materia prima y material de empaque.
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Supervisa que la maquinaria y los operarios ejecuten su trabajo de acuerdo
al programa de produccion y lo lleven a cabo de acuerdo a los estandares de
calidad y eficiencia, desde el proceso de inicio hasta el final, a través de un
monitoreo de calidad durante la produccion.

Durante todo el proceso de produccion debe inspeccionar para brindar
aseguramiento de calidad. Ademés, es el asignado para verificar que las
actividades que se realizan en el area de produccion cumplan con buenas
practicas de manufactura; verifica pesos en unidades y en fardos, calidad en
sellos, codificacion de empaques, impresion de empaque, entre otras

actividades.

o Prueba sensorial: con el objetivo del aseguramiento de calidad es

necesario que el gerente de produccion supervise lo siguiente:

o Las tomas de muestras de producto en proceso 0 producto

terminado para trasladarlas al laboratorio central.

o Preparacién del producto para verificar que cumpla con los criterios
organolépticos establecidos en las especificaciones de producto
terminado.

o Si pasa la prueba sensorial el producto puede ser liberado.

o Si no cumple con los criterios el producto se debe reprocesar.
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. Documentos de referencia

o Norma Internacional ISO 22 000, Sistema de gestion de la inocuidad
de los alimentos- Requisitos para cualquier organizacion en la

cadena alimentaria.

o Norma Internacional ISO 9 000, Sistema de gestion de la calidad-

Fundamentos y vocabulario.

En el desempefio de su puesto, el Gerente de Produccion de una empresa

debe seguir las siguientes etapas de la administracion de procesos:

o Identificar los procesos principales: esta etapa es fundamental ya que si se
establecen los problemas principales se podra establecer las soluciones o

mejoras a los procesos que cuentan con mayores dificultades.

o Analisis de procesos: esta etapa inicia con un esfuerzo en especificar el
propdésito de los procesos principales en estudio. La identificacidon de las
necesidades y expectativas del cliente deben involucrar a los clientes como
la principal fuente de informacion. En muchos casos podria ser provechoso
combinar la recoleccion de datos de las necesidades y expectativas del

cliente, con el analisis de qué tan bien se estan obteniendo las mismas.

Los limites del proceso en estudio deben de ser claramente especificados a
través de una recoleccion de datos. En esta etapa, los esfuerzos deben incluir
una participacion directa en las actividades, observacion directa de los procesos,

y pedir a otros que describan cdémo se lleva a cabo el trabajo.
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o Identificar los problemas: en esta etapa se involucra la utilizacién de
medidas de rendimiento y la recoleccion de datos del proceso en estudio.
Estos datos deben ser utilizados para identificar problemas en efectividad,
eficiencia, o para conocer las necesidades y expectativas del cliente.

Donde se encuentra una brecha, se establece un problema.

o Busqueda de soluciones: cuando surgen dificultades o problemas, por lo
general la primera reaccion es responsabilizar a otros. Asi se gastan los
recursos equivocadamente tratando de justificar los errores culpando a
otros, en vez de invertir estos recursos en la busqueda de las verdaderas

causas de problemas.

En ocasiones, es util identificar los criterios con los cuales una solucion seria
evaluada, antes proponer las soluciones potenciales. Los criterios deben incluir
factores como costo, efectividad, eficiencia, tiempo necesario de implementacion,

entre otros.

o Implementacion: planificar la implementacién implica elaborar un plan de
contingencia para lidiar con los problemas si algo sale mal; ademas, un

plan debe ser desarrollado para evaluar el éxito o fracaso de la solucion.

o Evaluacion: esta etapa involucra a todos los miembros del equipo. Después
de que los resultados son revisados, se debe determinar si es necesario
regresar a algun paso previo. La calidad requiere no solo la deteccién de
defectos, sino también su prevencion. Requiere la eliminacion de pasos
innecesarios y el aseguramiento de los procedimientos apropiados. Todo
trabajo es un proceso. Los detalles de los procesos organizacionales son
importantes porque son la sustancia organizacional, que produce

resultados.
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2.4.4.2. Funciones

En la siguiente tabla se muestran los indicadores de evaluacion de las

funciones del Gerente de Produccion de la empresa TRASISA.
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Tabla X. Indicadores de funciones Gerente de Produccion

EMPRESA TRASISA

Hoja de Indicadores de Evaluacion

Puesto: Gerente de Produccidn

Fecha de evaluacién: octubre 2019

Actividades: Funciones

Indicadores Insuficiente |Aceptable | Excelente
1 [Recibe los pedidos de los clientes X
Notifica a ventas y contabilidad la aceptacion de los
2 pedidos en términos de la factibilidad de produccidn X
Analiza los pedidos para determinar las materias primas y
3 partes que se necesitaran para su terminacion X
A Determina las herramientas necesarias requeridas para la
D X
fabricacion
Emitir requisiciones para la compra o fabricacion
5 |de losinsumos y partes necesarias X
6 |Mantener existencias de materia prima X
Ayudar en |la planeacidn de las necesidades
7 |de potencial humanoy en la asignacion del X
recurso humano a determinados puestos
Proporciona bitacora de actividades
8 en el drea de produccion X
Dirigir y controlar el movimiento de materiales
9 latravés del proceso de produccion X
Revisar los planes cuando las actividades
10 |de laproduccion no pueden conformarse a X

los planes originales y cuando sean necesarias

Firma de Evaluador

Fuente: elaboracion propia.
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En la tabla anterior se muestran los indicadores evaluativos de la Gerencia
de Produccién. Se consideraron diez indicadores primordiales para identificar
alguna ineficiencia en los procesos. Se logré determinar que actualmente no se
producen ordenes de bitacoras para iniciar las actividades de produccién; esto
es un indicador esencial para evitar los paros no programados en la misma. De
esta manera se plantea la propuesta de sistematizacion, control y adecuaciéon de

funciones y perfiles para las gerencias.

244.3. Competencias

En la siguiente tabla se muestran los indicadores de evaluacién de las

competencias del Gerente de Produccion.
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Tabla XI.

Indicadores de competencias Gerente de produccion

EMPRESA TRASISA

Hoja de Indicadores de Evaluacion

Puesto: Gerente de Produccién

Fecha de evaluacion: octubre 2019

Actividades: Competencias

Indicadores

Insuficiente Aceptable Excelente

Lleva control del equipo del area de Produccion

Se comunica de manera asertiva

Capacidad de tomar decisiones acertadamente,
de analizar la situaciéon usando, el sentido
comun, el conocimiento y su buen juicio

Evaluacién de conocimiento y desempefio del
personal de produccién

Importancia en la accion y enfrenta
los desafios con mucha energia, es decir,
le gusta trabajar intensamente

Ser flexible, es decir, alta disposicién para
adaptarse a distintas y variadas situaciones
y con personas y grupos diversos

La capacidad de alinear e integrar practicas, lenguaje
y orientacidn estratégica con sus subordinados,

con laintencidon de lograr objetivos comunes,

sobre la base de la confianza en la contribucion

y el compromiso de todos

Capacidad de controlarse bajo presion,
demostrando serenidad y dominio en todas
las circunstancias, implica seguir adelante

en medio de las circunstancias adversas, hasta
alcanzar los objetivos deseados

Capacidad para ver el panorama completo

y comprender como funcionan e interactuan

las partes, entre y con el entorno, diferenciando
sintomas de factores causales

10

Capacidad para analizar sistemas e identificar
fortalezas, debilidades, amenazas y oportunidades
en el recurso humano y la produccidon

Firma de Evaluador

Fuente: elaboracion propia.
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En la tabla anterior se visualizan los indicadores evaluativos de la Gerencia
de Produccion. Se tomaron en cuenta diez indicadores para evaluar alguna
ineficiencia en los procesos de produccion. Se logré identificar que actualmente
no se lleva control del equipo del &rea de Produccién, lo cual es un factor
determinante. No posee hojas de evaluacion de conocimiento y desempefio del
personal de produccion. Por lo tanto, se plantea la sistematizacion, control y

adecuacion de funciones y perfiles.

2444, Desempefio

El monitoreo del desempefio no es algo nuevo. El concepto de revisar
constantemente los reportes de la linea de produccion, entrega de materiales,
problemas de calidad, cumplimiento de objetivos y metas de la empresa se
reflejan a través de los indicadores de desempefio. En la siguiente tabla se

muestran los indicadores de desempefio del gerente de produccion.

En la hoja se presenta la evaluacion al Gerente de Produccién de la
Empresa TRASISA. De los diez factores que se utilizaron como parametro para
evaluar, se logré identificar que la Gerencia de Produccién no presenta a
Gerencia General reportes de produccion por trabajador cada semestre. También
se identificd que no coordina con el departamento de mantenimiento el programa
de mantenimiento preventivo de maquinaria. Por tanto, se propone la
sistematizacion de control y adecuacion de funciones y perfiles para la empresa

objeto de estudio.
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Tabla XlIl. Indicadores de desempefio Gerente de Produccién

EMPRESA TRASISA

Hoja de Indicadores de Evaluacién

Puesto: Gerente de Produccién Fecha de evaluacion: octubre 2019

Actividades: Desempefio

Indicadores Insuficiente Aceptable Excelente

Mantiene una comunicacién interdepartamental
fluida, con el fin de informar sobre el desarrollo de
la produccién, productosy cantidades fabricadas,
plantea las mejoras que tengan lugar; mejorando
asila calidad de los productos, los tiempos de
produccién y la disminucidn de los costos

Optimiza el uso y aprovechamiento de los

recursos tanto humanos como materialesy
financieros acorde a las politicas, normas y
tecnologia

Propone a su jefe inmediato la adquisicion
de nueva maquinaria a fin de mejorar

la productividad, segun las necesidades
del departamento

Presenta a la Gerencia reporte de control de

4 produccién por trabajador de cada semestre X
Optimiza el espacio industrial, mejorando
el flujo de los procesos productivos
5 realizados, eliminando movimientos x

innecesarios de materiales y de mano de
obra

Colabora con sus conocimientos
6 cuando se requiera remodelar o implementar X
un area en la empresa

Coordina con el departamento de
7 Mantenimiento el programa de X
mantenimiento, preventivo de maquinaria

Elabora, revisa y mantiene actualizadas las
8 descripciones de puestos del personal a X
su cargo

Captura ideas o propuestas de cualquier
9 subordinado, obtenidas de las experiencias X
en el area de produccién

Coordina junto con los departamentos de calidad,
y el departamento de mantenimiento, la
calibracién de los instrumentos de medicidn que
intervienen en la produccién; asi como la
calificacion de los equipos utilizados en los
procesos productivos

Firma de Evaluador

Fuente: elaboracion propia.
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3. PROPUESTA DE SISTEMATIZACION, CONTROL Y
ADECUACION DE FUNCIONES Y PERFILES

3.1. Sistematizacion de funciones y puesto

Generalmente, se considera que la implementacion es la fase mas
importante de todo el proyecto porque involucra la puesta en marcha del sistema
propuesto, sistematizacion, control y adecuacion de funciones y perfiles en la
empresa. La sistematizacion permite identificar, a partir de criterios reales, sobre
qué se trabajara. En este caso, el objetivo de la sistematizacién fue recopilar,
organizar, analizar y compartir los resultados adquiridos de las evaluaciones
realizadas a las cuatro Gerencias de la empresa TRASISA, con el objetivo de
identificar el area especifica donde es necesaria la implementacién de puestos y

funciones.

En este punto se describen los alcances, el contenido estructural, normas
de uso y estructura del puesto de la sistematizacioén de funciones y puestos de
TRASISA.

3.1.1. Alcances
El objetivo de este punto es identificar el puesto de trabajo y el area de la
organizacion en el que se encuentra la necesidad de la sistematizacion. No se

explicara las funciones desarrolladas por el titular, ya que se presentaron en el

capitulo anterior.
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La sistematizacion de funciones y puestos se utilizara como instrumento
técnico-administrativo porque contiene el conjunto de actividades directivas,
profesionales, técnicas y administrativas. Fueron elegidas de acuerdo a las
ineficiencias identificadas a través de las evaluaciones realizadas a las gerencias,
y segun las necesidades propias de la empresa. Por lo tanto, se aporta

informacion a los gerentes acerca de sus responsabilidades.

Los alcances del sistema descriptor de puesto por control y adecuacion de
las gerencias General, Administracion, Laboratorio y Produccion de TRASISA

seran los siguientes:

o En el departamento de Gerencia General no se identific6 ninguna
ineficiencia. Actualmente, el departamento cuenta con un instrumento para
identificar los conocimientos, habilidades y actitudes requeridos para cada

uno de los puestos subordinados.

o En Gerencia Administrativa se determiné que gestiona de manera eficiente

cada actividad y cargo.

o La Gerencia de Laboratorio se enriquecera con fichas de control en
procesos especificos del area, con el fin de proporcionar el instrumento
idéneo para la aplicacion y manejo de actividades que permita alcanzar la

calidad, la productividad y el desarrollo organizacional.

o En Gerencia de Produccion se proveera informacion sistematica y real que
contribuya a determinar el valor relativo de los cargos, a través de
bitacoras, fichas de control y evaluacion, para conocer con exactitud los
conocimientos, habilidades y actitudes requeridas para el desempefio

eficiente en los puestos de trabajo.
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3.1.2. Contenido de la estructura organizativa

Ante las necesidades y el bajo rendimiento que se identificaron dentro de la
estructura organizativa, se decide realizar la sistematizacion de puestos y
funciones. Ademas, cada gerente podra conocer cuales son sus debilidades y

consolidar el compromiso de todos los miembros de la empresa.

La sistematizacibn ayud6 a tener una buena recuperaciébn sobre la
experiencia vivida. Se evidencio el trabajo que se realiza con los trabajadores de
la empresa misma, asi como la responsabilidad operativa de la integracion de los

diferentes procesos de sistematizacion de cada una de las gerencias.

Con el fin principal de dotar a las diferentes gerencias de un instrumento
técnico administrativo que contenga el compendio de las actividades de control y
desempefio, se realizaron evaluaciones a través de indicadores a las cuatro

gerencias:

o Gerencia General: se realizé una evaluacion por las funciones, una por las
competencias y una por el desempefio que ejerce en el cumplimiento de

sus actividades dentro de la empresa.

o Gerencia Administrativa: a través de una hoja con indicadores se evaluaron
las funciones, las competencias y el desempefio actual en el cumplimiento
de trabajo en TRASISA.

o Gerencia de Laboratorio: se realizd una evaluacion mas detallada en
relacion a las funciones; una evaluacion por las competencias especificas
de su area, y otra por el desempefio, cumpliendo normas y estandares

establecidos en relacion a las actividades dentro del laboratorio.
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o Gerencia de produccion: se evalué el procedimiento que actualmente lleva
en el cumplimiento de sus funciones, competencias y desempeio. Se
consideraron indicadores evaluativos esenciales para identificar el control
interno, organizacion y gestion de puestos, que actualmente utiliza dentro

de la empresa.

La sistematizacion de puestos y funciones describe brevemente las

exigencias del cargo, las cuales son:

o Roles: lista referencial especifica por area.

o Tareas principales: describe obligaciones y responsabilidades que
corresponden al cargo, area de la empresa donde se encuentre. Las
actividades especificas estan referidas al nivel normativo y operativo,
segun su relacion con politicas, normas y lineamientos, o con la razén de

ser de la empresa.

o Factores: elementos descriptivos del cargo.

o Comunicacion: frecuencia de contactos internos y externos que el cargo
exige.

o Confidencialidad: tipo de informacion (de uso restringido o no) que se

maneja o trasmite en el cargo.

o Supervision requerida: forma de supervision que recibe el ocupante del

cargo, a través de firmas.
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3.1.3. Normas de uso

La sistematizacion de funciones y puestos es de cumplimiento obligatorio

en todos los niveles jerarquicos de la empresa. Se exige las siguientes normas

de uso:

Esta sistematizacién reposara en la Direccidon de Recursos Humanos,

guien proporcionara las funciones de cada cargo cuando le sea solicitado.

La sistematizacion tendra vigencia a la fecha de aprobacion por la maxima

autoridad de la empresa.

Los poseedores de la presente sistematizacion son responsables de velar
por el cumplimiento y actualizacion de la misma, segun los procedimientos

establecidos.

La Direccibn de Recursos Humanos mantendra actualizada Ila
sistematizacion descriptiva de cargos y se centrara en los andlisis de los
cargos, la valoracion de los mismos y en la elaboracion y ajuste de las

descripciones de los cargos, enviados por cada una de las gerencias.

Cuando por necesidades de alguna gerencia se requiera crear un cargo
nuevo, la Direccion de Recursos Humanos procedera a crearlo con las

funciones y especificaciones establecidas en la sistematizacion.

La Direccion de Recursos Humanos, si por alguna razén modificara cargos,
normas y procedimientos de la presente sistematizacion, segun sea
necesario, las sometera a estudio y aprobacién de la maxima autoridad

para su aprobacion.
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o Toda modificacion aprobada de cargos se comunica oficialmente a la

Gerencia General, para incluirla dentro de la sistematizacion.

o Se deja sin efecto cualquier resolucion, norma, memorando, instructivo,
procedimiento y formulario que colide con lo establecido en esta

sistematizacion.

3.1.4. Estructura del puesto

Con la sistematizaciéon de funciones y puestos se provee informacion
sistematica y real que contribuye a determinar el valor relativo de los cargos y su
ubicacién dentro de la empresa. De igual manera, se proporciona a los niveles
superiores un patron de medida uniforme para asegurar un alto grado de
objetividad en la evaluacién de los cargos y del personal bajo su responsabilidad.
Proporciona a las unidades responsables de la gestion de Gerencia de

Laboratorio y Produccién, un instrumento idoneo que puede ser utilizado para:

o La seleccion, adiestramiento, evaluacion del personal

o El desarrollo de actividades de clasificacion y remuneracion

o Aplicacion y manejo de actividades productivas

o La garantia de seguridad e higiene y salud ocupacional, entre otros.

La sistematizacion de funciones y puesto esta enfocada en la Gerencia de
Laboratorio y Produccion, con base en las deficiencias encontradas en estas
areas. Se recomienda a TRASISA que se implemente una adecuada
sistematizacion, con el objetivo de establecer procedimientos que aseguren el
registro y control de las actividades dentro de las areas mencionadas. Por lo

tanto, se proponen las siguientes principales estrategias por gerencia:
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El departamento de Gerencia de Laboratorio contara:

o Con fichas de tratabilidad de aguas en el laboratorio, con el fin de

gestionar correctamente los informes técnicos del departamento.

o Hojas de revisiones del equipo de proteccion de salud de los
integrantes del laboratorio, para brindar una excelente salud

ocupacional dentro de la empresa TRASISA.

o Fichas de control de calibracion, verificacion de equipos de medicion
dentro del laboratorio, para brindar exactitud y calidad en los

procesos.

o Un formulario estandar para la solicitud de analisis de pruebas en el
laboratorio, con el objetivo de llevar un control de lo que se gestiona

en el area.

o Etiquetas de identificacion de muestras de agua y en general dentro
del laboratorio, con el fin esencial de tener control y que no sucedan
accidentes ni equivocaciones con las muestras.

El departamento de Gerencia de Produccién contara:

o Con bitacoras de actividades para cada trabajador por individual, con
el fin de llevar un control de rendimiento de las actividades que estos

desempefan dentro de la empresa.

o Ficha de control del equipo del area de Produccion, con el fin de

identificar cuando una maquina no esta en buen estado y, ademas,
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identificar el tiempo de demora en tareas por parte del personal

operativo.

o Ficha de evaluacién de conocimiento y desempefio del personal de
produccion, con el fin esencial de saber si el personal esta a gusto

dentro de la empresa.

o Ficha de reporte de control de produccion por trabajador de cada
semestre, con el objetivo de llevar un registro de horas hombre y

produccion.

o Ficha de Mantenimiento preventivo para la maquinaria del area de
produccion, con el objetivo principal de no caer en paros no

programados y tiempo murto en produccién.

3.2. Descripcion de funciones y puestos

El fin principal de la descripcién de funciones y puestos es implementar en
TRASISA la sistematizacion, control, adecuacion de funciones y perfiles de las
gerencias. Enfocado a la optimizacion de procesos y recurso humano, en funciéon
del desempeiio de las actividades asignadas a su departamento, otro motivo para
la propuesta es estandarizar el proceso de reclutamiento y capacitacion en las
actividades que como resultado de evaluacion sea insuficiente; es decir, donde

se requiere apoyo, a través de estrategias de desarrollo.
Para la obtencién de estos datos se realiz6 una evaluacion en los procesos

administrativos, con indicadores de funciones, competencias y desempeiio de

cada gerente de area por evaluar; es decir, Gerente General, Administrativo, de
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Laboratorio y de Produccion. Se recopilo informacion de sus actuales practicas y

procedimientos, y esto permitié determinar las areas que necesitan refuerzo.

3.2.1. Gerencia General

El proceso de sistematizacion de control, adecuacién de funciones y
perfiles, propuesto para TRASISA conlleva el andlisis de las funciones,
competencias y desempefio de la Gerencia General. En el siguiente apartado se
presentan los resultados de la evaluacion de funciones y atribuciones del mismo
cargo. Seguidamente se muestra el resultado del control y adecuacion, con el

objetivo de demostrar con lo que cumple la Gerencia General.

3.21.1. Funciones y atribuciones

La delegacién de autoridad de TRASISA esta centralizada en mayor grado
en la Gerencia General, aunque sujeta en determinadas acciones de decision,
autoridad, vigilancia y control por la Junta Directiva, que es el érgano que preside

la empresa.

El Gerente General de TRASISA esta facultado para delegar autoridad a los
mandos medios, es decir, Gerencia Administrativa, Gerencia de Laboratorio y
Gerencia de Produccion, que son los que representan la maxima autoridad de

estos departamentos.

Ademas, el Gerente General posee experiencia basta en administracion de
proyectos de desarrollo, de manejo y direccion del personal que tiene a su
supervision. También coordina y supervisa las actividades de los gerentes de

area mencionados.
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La Gerencia General dirige el desarrollo de las actividades de la empresa
con base en los objetivos trazados y desarrolla ciertas competencias esenciales
que exige el puesto. Este departamento se gestiona a través de valores solidos.
Para el cumplimiento de actividades asignadas, tiene la capacidad de analizar e
interpretar las situaciones que surgen para el desarrollo de la misma. La Gerencia
General permanece motivada y enfocada en las metas a largo y corto plazo,
gestiona la diversidad y cuando surge conflicto, encuentra progreso en ellos,
enfrenta estas situaciones con actitud abierta y liderazgo.

3.2.1.2. Control y adecuacion

El Gerente General ocupa el puesto directivo mas alto. Es el encargado de
vigilar el normal funcionamiento y cumplimiento de las labores de cada uno de

los departamentos.

A través de la hoja de evaluacién de funciones, desempefio y competencias
se identificd que si cumple con el desempefio de las actividades, por ejemplo:
planifica, propone, autoriza, dirige, coordina y controla las actividades
administrativas, comerciales, operativas y financieras de la empresa, y estas

estan en orden.

Ademas, cumple satisfactoriamente como lider y coordina las funciones de
planeamiento estratégico; representa a la empresa y vela por los recursos y
reglamentos internos. Se evalud la productividad en el area, la equidad con el

personal a cargo y los resultados fueron aceptables.
La potenciacion de desarrollo que desempeiia la Gerencia General es

excelente. Esta éarea tiene la capacidad para desenvolverse con los

subordinados, mediante varias herramientas de gestién administrativa. Al mismo
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tiempo contribuye a la formacion de valores de cada subordinado. Tiene un
resultado excelente en la capacidad de crear un ambiente favorable de trabajo y
la habilidad para actuar con justicia y realismo en la toma de decisiones
referentes a la Gerencia Administrativa, de Operaciones y de Produccion.

3.2.2. Administracion

TRASISA tiene un mecanismo administrativo como disciplina cientifica
orientada a los esfuerzos de su personal, aprovechando los recursos con los que
dispone. Brinda a los clientes la satisfaccion a sus necesidades y con esto logra

alcanzar las metas trazadas en relacién al servicio al cliente.

La Gerencia Administrativa abarca también la Gerencia de Ventas; por lo
tanto, esta a cargo de las ventas de la empresa y del desarrollo de planes para
los vendedores. Lleva el acumulado diario de ventas, realiza los prondésticos de
ventas, coordina las reuniones y visitas a clientes especiales, solventa problemas
con clientes y supervisa el trabajo de cada vendedor. En el siguiente apartado se
presentan las funciones y atribuciones que actualmente desempefia la Gerencia

Administrativa.
3.2.2.1. Funciones y atribuciones
Entre las funciones y atribuiciones de la Gerencia Administrativa esta
organizar el manejo administrativo y financiero de cada departamento, y
responder al mandato de la mision, las politicas y metas trazadas.
También garantiza la administracion de los recursos financieros, con el fin

primordial de que la empresa sea eficiente, oportuna y transparente. Ademas,

apoya a las demas gerencias en el uso 6ptimo del recurso financiero.
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El Gerente Administrativo, en su calidad de administrador, esta al frente de
la gestion de la empresa, por lo que responde solidaria e ilimitadamente a los
perjuicios. Ademas, es de pensamiento critico para solucionar problemas; cuenta
con excelente comunicacion con el personal a cargo por su habilidad de

autocontrol de sus emociones.

Tiene iniciativa para identificar buenas oportunidades con clientes nuevos,
lleva el proceso administrativo con base en las cinco funciones fundamentales:
planeacién, organizacion, integracion, direccion y control. De esta forma define y

garantiza la calidad de los procesos.

La planeacion actual de la Gerencia Administrativa esta centrada en la
flexibilidad. A través de un plan, establece margenes de holgura que
permiten afrontar situaciones imprevistas y proporcionan nuevos cursos de

accién que se ajustan facilmente a las condiciones de la misma.

o La organizacion determina y gestiona cuales son las actividades que se
realizan, quién las lleva a cabo, cdmo se agrupan, quién informa a quién y

doénde se toman las decisiones.

o La integracion funciona a través del Gerente Administrativo, quien elige los
recursos necesarios para poner en marcha las decisiones previamente

establecidas en la ejecucion de los planes.

o La direccion es el elemento esencial de la administracion, porque en él se
logra la efectiva realizacion de todo lo planeado por medio de la autoridad
del Gerente Administrativo. Este gestiona con base en decisiones que toma
directamente o las delega con autoridad, mientras vigila simultaneamente

gue se cumplan todas las 6rdenes emitidas.
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o El control es el proceso que ejerce dicha gerencia al vigilar las actividades
para garantizar que se cumplan al pie, tal y como fueron planificadas y

corregidas, para evitar desviaciones significativas.

3.2.22. Control y adecuacién

El control y la adecuacion de la Gerencia Administrativa fueron evaluados a
través de hojas que especifican los indicadores en el ejercicio de las funciones,
desempeiio y competencias, las cuales dieron aceptable y excelente en distintos
indicadores como la siguientes: el Gerente Administrativo trabaja en equipo,
posee la habilidad de liderazgo y apoyo, se actualiza en relacion a los sistemas

de control y planeacion tecnoldgica en procesos.

Por medio de la evaluacion realizada a este departamento se identificaron
ciertas caracteristicas satisfactorias en su area, la que cuenta con excelente
rendimiento administrativo y favorable a las exigencias de la misma. El grado de
orientacién que posee es positivo y cumplié de esta manera con la mision y vision

de la empresa.

Ademas, el grado de compromiso institucional cumple con la normativa y
reglamentos existentes. En relacion a la custodia de bienes y equipos a su cargo,
el departamento posee hojas de control para darle seguimiento a los recursos o

material que esta a su cargo.

El rendimiento administrativo del departamento en mencion es aceptable y
favorable a las exigencias de la Gerencia General. Se logro identificar que el
departamento cumple con las atribuciones de dirigir de forma eficiente, de

organizar exactamente lo requerido y controlar al personal a su cargo.
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Esta gerencia establece estrategias de ventas para alcanzar las metas
trazadas mes a mes. En la misma linea de ventas, elabora prondésticos por medio
de actividades que impulsan al personal para lograr las mismas. Un aspecto de
relevancia que se logro identificar es que en esta area miden y evaltan el
desempeiio del personal de ventas, es decir, que motivan al personal con
incentivos para que ellos mismos se tracen objetivos personales para su

crecimiento dentro de la misma.

Ademas, recluta, selecciona y capacita al personal nuevo en su
departamento; gestiona acciones de mejora, preventivas y/o correctivas para
evitar insatisfacciones dentro de la empresay con los clientes, para garantizar de

esta manera la seguridad y salud laboral de cada trabajador.

3.2.3. Operaciones

Operaciones corresponde al laboratorio de TRASISA. Actualmente hay
ambiente fisico con servicios de agua y luz, mesas de trabajo y gabinetes para
almacenar el material. Ademas, la Gerencia de Laboratorio cumple con las
buenas précticas de laboratorio 0 Good Laboratory Practice (BLP/GLP). Es un
conjunto de reglas, procedimientos operacionales y practicas establecidas y
promulgadas por determinados organismos como la Organizacién para la
Cooperaciéon y el Desarrollo Econémico (OCDE) o la Food and Drug
Administration (FDA), entre otros, que son de caracter obligatorio, para cumplir
con la calidad e integridad de los datos producidos en determinados tipos de

tratamiento de agua dentro del laboratorio.
Los buenos habitos con los que cumple el laboratorio de la empresa

TRASISA. Cubren todos los aspectos del trabajo diario, aseguran que los

procesos sean llevados a cabo de forma consistente y controlada con los
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patrones de calidad apropiados. Ademas, se realizan mediciones analiticas, ya
que estas son las determinantes en normas del medio ambiente, salud,

cuestiones industriales y en el propio éxito de la empresa.

3.2.31. Funciones y atribuciones

En la presente tabla se muestran los resultados de la evaluacion realizada
al Gerente de Laboratorio de la empresa. Esta evaluacion se realizé a través de
ciertos indicadores que visualizaban su desempefo, el cumplimiento de sus
funciones y con las competencias que actualmente cuenta el gerente de este

departamento.
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Tabla XIII. Funciones y atribuciones de la Gerencia de Laboratorio

EMPRESA TRASISA

Hoja de Indicadores de Evaluacion

Puesto: Gerente de Laboratorio Fecha de evaluaciéon: octubre 2019

Actividades: Funciones y atribuciones

Indicadores Insuficiente Aceptable | Excelente

Gestion de los informes técnicos, de las
fichas de tratabilidad de aguas en el laboratorio

Revisiones del equipo de protecciéon de salud

de los integrantes del laboratorio

Lleva un control de las actividades y programas
3 de calibracién, verificacién de equipos X
de medicidn

Cumple con el formulario estandar para solicitud
de analisis de pruebas en el laboratorio

Cumple con las etiquetas de identificacion de las
5 muestras de aguay en general dentro del X
laboratorio

Firma de Evaluador

Fuente: elaboracion propia.

En la tabla anterior se muestran los resultados de las evaluaciones de
funciones, competencias y desempefio de la Gerencia de Laboratorio. La tabla
muestra cinco indicadores deficientes encontrados. Actualmente, esta Gerencia
no lleva un control de informes técnicos de las fichas de tratabilidad de aguas en
el laboratorio; ademas, no realiza revisiones del equipo de proteccion de salud
de los integrantes del laboratorio, poniendo en riesgo la salud ocupacional de los

mismos.
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Otra de las ineficiencias encontradas en esta gerencia es que no lleva un
control de las actividades y programas de calibracion y verificacion de equipos de
medicion dentro del laboratorio, lo cual altera los procesos. Actualmente no
cumple con el formulario estdndar para solicitud de andlisis de pruebas en el
laboratorio, por lo que genera confusiones al no cumplir con las etiquetas de

identificacion de las muestras de agua y, en general, dentro del laboratorio.
3.2.3.2. Control y adecuacion
Se presenta la siguiente tabla de control y adecuacién para la Gerencia de
Laboratorio, con el fin de alcanzar la maximizacién en productividad y establecer

de forma ordenada la gestion de los informes técnicos de las fichas de tratabilidad

de aguas.

91



Tabla XIV.

Ficha de control de tratabilidad de agua

U2

—
TRASISA

EMPRESA TRASISA

Ficha de Tratabilidad de Agua

Nombre:

Departamento:

No. de Revisién:

s

TRASTSA

TRATAMIENTOS Y SERVICIOS INTEGRALES

Cédigo de
tratabilidad

Cédigo de
obra

Fecha de entrada:

Fecha de Sélida:

Tipo de
Muestra

No. de
referencia

¢ Tratmiento Concluido?
SilNo

Técnica
sugerida

Observaciones:

Firma:

Fuente: elaboracion propia.

En la tabla siguiente se muestra la sistematizacion del control del equipo de

proteccion personal dentro del laboratorio, ya que se deben tomar las medidas

necesarias para proteger la salud, seguridad e integridad fisica de los integrantes

del laboratorio de la empresa. También es obligatorio para el trabajador mantener

el equipo de proteccion en buen estado vy utilizarlo a diario.
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Tabla XV. Control de equipo de proteccién personal

EMPRESA TRASISA

\A/ Control de Equipo de Proteccién Personal
~—

Nombre:

TRAGTC A oererarers

No. de Revisién:

A
TRASISA

TRATAWENTOS Y SERVICIOS INTEGRALES

Equipo

Cumple

No Cumple

Razon

Proteccion ocular: gafas

Proteccion respiratoria: adaptador facial
o0 mascarilla filtrante

Proteccion acustica: auriculares

Proteccion de los pies: botas
de laboratorio

Proteccion corporal: bata de laboratorio

Proteccion colectiva:

Campanas extractoras

Cabinas biolégicamente seguras

Lavaojos

Duchas de seguridad

Equipo contra incendios

Rociadores

Mantas ignifugas

Observaciones:

Firma:

Fuente: elaboracion propia.

En la siguiente tabla se muestra la sistematizacion de revisién de equipos

de calibracion y medicion. Este procedimiento tiene como objetivo definir los

criterios generales, la sistematica y metodologia a llevar a cabo en el laboratorio

para la identificacion, control y verificacion de programas de calibracion y de

equipos de medicion, para asegurar que mantienen la exactitud y precision

requeridas.
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Tabla XVI.

Revision de equipos de calibracion y medicion

~—
TRASISA

EMPRESA TRASISA

Revisién de Equipos de Calibracion y Medicién

Nombre:

Departamento:

No. de Revision:

A
TRASISA

TRATAMENTOS Y SERVICIOS INTEGRALES

Equipo Parametros Cumple No cumple
Termémetros Recalibrado en rangos de temperatura o en
punto de congelacion
Balanzas Calibracion trazable

Pesas de calibracion trazable

Calibracion frente a sefial horaria

Microscopios

Limpios a totalidad

Equipos de volumétricos

Limpios y desinfectados

Destilador y desionizador

Conductividad correcta

Observaciones:

Firma:

Fuente: elaboracion propia.

En la siguiente tabla se muestra el formulario para solicitud de muestras en

el laboratorio. La muestra es usada para analizar la continua exactitud y precision

del procedimiento; por lo tanto, el laboratorio debe establecer y mantener

procedimientos para controlar y revisar todos los documentos que forman parte

del mismo.

94




Tabla XVIl.  Formulario para solicitud de muestras

EMPRESA TRASISA 6
6 Formulario para Solicitud de Muestras \/’..
~— Solctante: TRASTSA
T R H S I S H Respc ble de muestreo:
- TRATAMIENTOS Y SERVICIOS INTEGRALES
Fecha de solicitud:
Identificacién | Fechade Hora de No. de Volumen total Temperatura Cloro
No. de la muestra | muestreo | muestreo Matriz recipientes (mL) pH oC residual | Observaciones
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15
Total
Nombre Firma Fecha Hora
Entregado por:
Recibido por:
Control Comentarios
Muestras recibidas intactas S| NO
Recipiente adecuado Sl NO
Muestras dentro del
P Sl NO
plazo de anilisis

Firma

Fuente: elaboracion propia.

En las siguientes tablas se muestran las etiquetas de identificacion de las
muestras de agua y, en general, dentro del laboratorio. Se asigna un nimero de
registro a todas las muestras recién ingresadas y los documentos que las
acompafian. Los numeros hacen referencia a distintos contenidos. Seguidamente
se les fija una etiqueta que lleva el nUmero de registro sobre cada envase de la

muestra, sin cubrir otras leyendas o inscripciones.
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Tabla XVIII.

Etiqueta para muestras de agua de laboratorio

b
TRASISA

EMPRESA TRASISA

Etiquetas para Muestras de Laboratorio

Identificacion de la Muestra

JV/»
TRASTSA

ETQ-001 TRATAMIENTOS Y SERVICIOS INTEGRALES

Coordenadas Fecha Hora Responsable de muestreo

Acido Acido Refrigeracion

Sulfarico Clorhidrico
Preservante
*) Hidroxido Tiosulfato de Otro (*)

de Sodio Sodio

Fuente: elaboracion propia.
Tabla XIX. Etiqueta para muestras en general del laboratorio

U
TRASISAH

EMPRESA TRASISA

Etiquetas para Muestras de Laboratorio

Identificacion de Muestras

ETQ-002

PR
TRASISA

TRATAMIENTOS Y SERVICIOS INTEGRALES

Coordenadas Fecha

Hora

Responsable de muestreo

Preservante

*

Fuente: elaboracion propia.
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3.2.4. Produccién

El consumo total de agua por persona y dia es determinado por un gran
namero de factores, tales como la disponibilidad de agua, su calidad, los habitos
culturales, el nivel de vida, el clima, entre otros. TRASISA lleva a cabo la
produccion, comercializacion y distribucidn, de productos quimicos y servicios de

outsoursing que superan los estandares de calidad y rentabilidad.

Ademas, logra alcanzar el liderazgo nacional y centroamericano en
especialidades quimicas, al distribuir productos y servicios de calidad que
satisfacen las expectativas y necesidades de diversidad de clientes. Un factor

esencial de la empresa es que ningun proceso deteriora el medio ambiente.

En el departamento de produccion se realiza el tratamiento quimico del agua
y Sus recursos, Y los sistemas de clarificacién. El Gerente de Produccion tiene las
siguientes responsabilidades:

o Se asegura que los productos se fabriquen y almacenen en concordancia
con la documentacién aprobada, a fin de obtener la calidad prevista.

o Autoriza los documentos maestros relacionados con las operaciones de
produccion, incluyendo los controles durante el proceso. Asegura su

estricto cumplimiento.
o Garantiza que la orden de produccion esté completa y firmada por las

personas designadas, antes de que se pongan a disposicion del

departamento asignado.
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o Vigila el mantenimiento del departamento en general, instalaciones y

equipo.

o Garantiza que los procesos de produccién se realizan bajo los parametros
definidos.

o Autorizar los procedimientos del Departamento de Produccion y verificar

qgue se cumplan.

o Asegura gue se lleve a cabo la capacitacion inicial y continua del personal

de produccidén y que dicha capacitacion se adapte a las necesidades.

3.241. Funciones y atribuciones

En la tabla que se presenta a continuacién se visualizan los resultados de
la evaluacion efectuada al Gerente de Produccidn. Se evalu6 cada actividad en
funcion del desempefio y competencias del Gerente de Produccién con el
objetivo de identificar alguna debilidad y proponer estrategias para

contrarrestarlas.
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Tabla XX. Funciones y atribuciones de la Gerencia de Produccion

EMPRESA TRASISA

Hoja de Indicadores de Evaluaciéon

Puesto: Gerente Produccién Fechade evaluacién: octubre 2019

Actividades: Funciones y atribuciones

Indicadores Insuficiente Aceptable Excelente

1 Proporciona bitacora de actividades .
en el drea de produccion
Lleva control del equipo del area de

Produccién

Evaluacién de conocimiento y desempeiio del

3 personal de produccién X
Presenta a la Gerencia reporte de control de
4 produccidn por trabajador de cada semestre X

Coordina con el departamento de
Mantenimiento el programa de X
mantenimiento, preventivo de maquinaria

Firma de Evaluador

Fuente: elaboracion propia.

A través de las evaluaciones mencionadas se identific6 que la Gerencia de
Produccién no utiliza bitAcora de actividades, no lleva control del ni evalda el

conocimiento y desempeiio del personal a su cargo.

La Gerencia de Produccion actualmente muestra ineficiencia a la hora de
presentar a la Gerencia General el reporte de control de produccién por
trabajador en cada semestre. También ha descuidado coordinar con el
departamento de Mantenimiento el programa de mantenimiento preventivo de la
maquinaria. Por lo mismo, en las siguientes tablas se muestra la sistematizacion

para contrarrestar las presentes ineficiencias.
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3.2.4.2. Control y adecuacion

Se presenta la siguiente tabla de control y adecuacion para la Gerencia de
Produccion, con el fin esencial de lograr la maximizacion de productividad y
determinar de forma ordenada las actividades que realizan los trabajadores del

area de produccion.

Tabla XXI. Bitacora de actividades diarias

EMPRESA TRASISA

\-‘2-/’_ :oi;é:r::'a de Actividades Diarias T%R
TRASISAH=::: TRATAMENTOS Y SERVICIOS INTEGRALES

Departamento:

Primer Turno

Actividad a desarrollar Tiempo aprox. en minutos Personas quien asigna la actividad Comentarios

Segundo Turno

Actividad a desarrollar Tiempo aprox. en minutos Personas quien asigna la actividad Comentarios

FIRMA

Fuente: elaboracion propia.
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El control es un ingrediente esencial para que la empresa continte logrando
el éxito a través de una adecuada gestion de produccion. En esta se centra el
control del equipo del area; es imprescindible contar con una hoja de registro para
identificar el tiempo y estado de uso de la maquinaria para garantizar el buen

estado de la misma y evitar paros no programados.

Tabla XXIl. Hoja de control de maquinaria

EMPRESA TRASISA

.I 6 Control de Maquinaria y
T ﬁg?s al= TRASISA
Hora: TRATAMIENTOS Y SERVICIOS INTEGRALES

Departamento:
Horario de Uso Estado del Equipo
Inicio Final Bueno Fallas

Magquinaria Razones

Rejilla motorizada

Sistema
Correccidn de Ph
Tanque Biolégico
TK-2

Clarificador
Secundario TK-3

Reservorio Tk-4

Sistema de
Electrocoagulacion
Sistema

Dosificacidn de Polimero
Clarificador HRSC

TK-5

Reservorio

Alimentacién
Sistema Filtro de

Arena

Filtro Prensa

Compresor

Ductos planta

FIRMA

Fuente: elaboracion propia.
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Con la evaluacion de desempefio se comprobara el grado de cumplimiento
de los objetivos propuestos a nivel personal del trabajador. Este sistema permitira
la medicion sistemética, objetiva e integral de la conducta profesional, asi como

el rendimiento y logro de resultados, de los integrantes del departamento de
Produccion.

Tabla XXIIl. Evaluacién de conocimiento y desempefio

EMPRESA TRASISA

\Lf Evaluacion de Conocimiento y Desempefio M

Nombre:

TRASISA = B LalE L

Departamento:

Conocimiento Desempefio Productividad

S| NO S| NO S| NO

Indicador Evaluacion

Comentarios

Conocimiento de las
actividades que realiza
Accesibilidad

Usa eficientemente los
recursos de la empresa

La atencién que recibe de
parte de sus jefes es la
Permanencia correcta

Se siente comodo trabajando
para esta empresa

El desempefio laboral es
eficiente

Pertinencia Laboral ["g| hivel de informacién dado

por sus jefes es el adecuado

El ambiente laboral le ha
hecho cambiar su forma de ver
laempresa

Hay relaciéon del ambiente
laboral de la empresa con el
ambiente social

Proyeccién Social

Observa lainfluencia de la
empresa en su hogar

FIRMA

Fuente: elaboracion propia.
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La sistematizacion de control de produccion tiene esencialmente el objetivo

de lograr que los pedidos se entreguen en los plazos y las cantidades requeridas,

crear un método para identificar fallos y solucionarlos a tiempo, llevar un control

de las horas trabajadas y de los tiempos muertos del personal operativo por

semestre.

Tabla XXIV.

Control de produccién y trabajadores

EMPRESA TRASISA

U

Control de Produccién y Trabajadores \//

Nombre: TRASISA

TRASISA

Fecha: TRATAMIENTOS Y SERVICIOS INTEGRALES
Trabajador:
Primer Semestre
Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio

Dias laborados

Unidades por trabajador

Trabajadores requeridos

Trabajadores actuales

Trabajadores contratados

Costo de trabajadores despedidos

Trabajadores utilizados

Produccion

Inventario

Almacenaje

Faltantes

Segundo Semestre

Julio Agosto  |Septiembre Octubre Noviembre | Diciembre

Dias laborados

Unidades por trabajador

Trabajadores requeridos

Trabajadores actuales

Trabajadores contratados

Costo de trabajadores despedidos

Trabajadores utilizados

Produccion

Inventario

Almacenaje

Faltantes

FIRMA

Fuente: elaboracion propia.
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El fin esencial de la sistematizacion del control del mantenimiento preventivo
de la maquinaria es prever los problemas que pueda tener el equipo, corregirlos
en el momento oportuno y mantener la maquinaria en el punto éptimo de
funcionamiento y eficiencia. De esta manera se va lograr mayor seguridad para
el técnico operativo, maxima disposicion de las maquinas, mas productividad,
minimizar el costo en mantenimiento y en reparaciones y mayor duracién de los

equipos.
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Tabla XXV.

Mantenimiento preventivo de la maquinaria

TRASISAH

EMPRESA TRASISA

Mantenimiento Preventivo de Maquinaria

Nombre:

Fecha:

N —
TRASISAH

TRATAMIENTOS Y SERVICIOS INTEGRALES

Maquinaria

Parametros de revi

Frecuencia

Semanal Mensual

Trimestral

Semestral Anual

Rejilla Motorizada

Motor eléctrico

Motorreductor

Control Eléctrico

Cepillos

Chumaceras inferiores Inox

Chumacera superior

Cadenay catarina

Catarinas de grillon

Limpieza de maquina

Sistema
Correccién de Ph

Tanque de acido

Mangueras y acoples

Bomba dosificadora

Limpieza

Tanque Bioldégico
TK-2

Motor eléctrico
bombas B-12-1y B-12-2

Valvulas de aire

Difusores

Limpieza

Clarificador
Secundario TK-3

Motor eléctrico bombas B-
32-1y B-32-2

Motorreductor

Mecanismo raspador

Limpieza

Reservorio Tk-4

Limpieza del tanque

Sistema de
Electrocoagulacion

Motor eléctrico bombas B-
45-1y B-45-2

Limpieza

Sistema
Dosificacion de
Polimero

Tanque de polimero

Mangueras y acoples

Bomba dosificadora

Limpieza

Clarificador HRSC
TK-5

Motor eléctrico principal y
secundario

Motorreductor

Limpieza

Reservorio
Alimentacion
Filtro Arena TK-6

Limipeza de tanque

Sistema Filtro de
Arena

Motor eléctrico bombas B-
67-1y B-67-2

Filtro de arena

Valvulascheck

Limpieza

Filtro Prensa

Telas filtrantes

Sistema hidraulico

Bombas de diafragma

Limpieza

Compresor

Aceite

Correa

Filtro de aire

Valvula de seguridad

Control de presién

Filtro de aire

Control de presién

Ductos planta

Acido y polimero

Linea de agua

Valvulas de aire

Valvulas de agua

FIRMA

Fuente: elaboracion propia.
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3.3.

En el siguiente apartado se desglosaran los costos de la propuesta; es decir,
el costo de la capacitacion para el personal para que se implemente la propuesta.
La capacitacion sera impartida por una empresa externa, por lo tanto, es
necesario considerar el presupuesto para el pago de instructores. Esta empresa
outsorcing brindard material didactico, equipo multimedia y refacciones, entre
otros, que estan incluidos en el costo. La capacitacion serd durante seis meses.

La empresa externa desarrollara un tema por reunion que durara 4 horas,

con 15 minutos de receso. A continuacion, se presenta el detalle de los costos

Costos de la propuesta

por capacitacion.

Tabla XXVI. Costos de la sistematizacion
No. Temas Costo

1. Correcta gestion de informes técnicos de fichas Q 3500,00
de tratabilidad de aguas en el laboratorio

2. Importancia de utilizar el equipo de proteccién en Q 3500,00

el laboratorio

3. Importancia de llevar un control de actividades y Q 3500,00

programas de calibracion de equipos de
medicion
4. Importancia del seguimiento de mantenimiento Q 3500,00
de la maquinaria

5. Trabajo en equipo Q 3500,00

6. Seguimiento instrucciones Q 3500,00

Total Q 21 000,00

Fuente: elaboracion propia.
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En la tabla anterior puede visualizarse que el costo de capacitacion por tema
es de Q 3500.00. Se impartira un tema por mes durante seis meses, para un total
de Q 21 000.00.
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4. PLAN DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO

4.1. Area de mantenimiento

Tomando en cuenta la forma actual como se realiza el mantenimiento
preventivo en la planta de la empresa, es conveniente y necesario proponer
algunos cambios en la manera de hacer el mismo, para que la planta sea aun

mas eficiente y productiva.

Para llevarlo a cabo es imprescindible desarrollar el esquema general del
plan de mantenimiento preventivo actual; seguidamente, describir la maquinaria
que hay actualmente en el &rea de produccion. Luego, describir la distribucion de
los equipos y de la maquinaria industrial, para continuar con el procedimiento de
mantenimiento aplicado actualmente. La actualizacidén del plan de mantenimiento
conlleva las areas de personal técnico del area mencionada y las rutinas
propuestas. Por ultimo, es imprescindible desarrollar el plan de accion que
conlleva objetivos, metodologias, programacién, evaluacion y el plan de

seguimiento, desarrollados en el presente apartado.

4.1.1. Esquema general del plan de mantenimiento

preventivo actual

Existen distintos tipos de registros, documentos relacionados con el proceso
del trabajo de mantenimiento y servicios, asi como la frecuencia o profundidad
de la inspeccion. El plan de mantenimiento preventivo actual esta clasificado por

equipos, tal y como se muestra en el siguiente esquema:
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Figura4. Esquema de mantenimiento preventivo empresa TRASISA

Clasificacion de mantenimiento preventivo actual

Todos los equipos que son utilizados a
diario, estos requieren revision y calibracion

— Clasificacién | »| previo a su uso sin importar el tiempo entre
cada recurrencia y limpieza posterior a su
uso.
Los equipos que requieren revision,
i > limpieza y calibracién después de cumplido
— Clasificacion I p mPIEZ8Y P P

cierto tiempo de uso o0 que sus partes
hayan cumplido su tiempo de vida Util.

Los equipos que en alglin momento entran
en contacto con los productos quimicos
"| altamente corrosivos y/o elementos activos

contaminantes.

—p Clasificacion IlI

Fuente: elaboracion propia.

Tal y como se muestra en el esquema anterior, el plan de mantenimiento
preventivo actual esta clasificado en tres equipos, que se distribuyen de la

siguiente manera:
o Clasificacion I: a esta clasificacion pertenecen todos los equipos que son

utilizados a diario, por lo que requieren revision, calibracién previa al uso,

sin importar el tiempo entre cada recurrencia y limpieza posterior al uso.
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o Clasificacion 1l: esta clasificacion es en base al tiempo de uso. A esta
clasificacion pertenecen todos los equipos que requieren revision, limpieza
y calibracién después de cumplido cierto tiempo de uso o que sus partes

hayan cumplido el tiempo de vida util.

o Clasificacion lll: a esta clasificacion pertenecen todos los equipos que en
algin momento entran en contacto con los productos quimicos altamente

corrosivos y/o elementos activos contaminantes.

Tabla XXVII. Indicadores de evaluadores de mantenimiento preventivo
actual
Clasificacién Limpieza Revision Calibracion Periodicidad
I Aplica Aplica No aplica Diario
1 Aplica Aplica Aplica Segun fabricante
I Aplica Aplica No aplica Por recurrencia

Fuente: elaboracion propia.

En la tabla anterior se muestra la frecuencia de mantenimiento de los grupos
calificados por clasificacion. A los tres equipos de maquinaria se les realiza
limpieza y revision. La calibracion Uunicamente aplica a la clasificacion 1 y llI;
ademas, existe un estandar para realizar tal mantenimiento. Al equipo que de la
clasificacion | se le realiza a diario; al de la clasificacion I, segun el fabricante y

al de clasificacion lll, el mantenimiento es por recurrencia.
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4.1.2. Maquinaria y equipo

En el laboratorio de la empresa se encuentra como maquinaria el equipo
analitico que es embudo, matraz de kitasato, vidrio de reloj, tubos de ensayo,
probeta, escobilla, pinzas, manguera laboratorio, tapones de corcho, lavador de

frasco y pipetas. Ademas esta el equipo de laboratorio compuesto por maquina

centrifuga, filtro por G&smosis, purificador

termocicladores, hot plates y dosificador automético, los cuales se describen en

la siguiente tabla:

por UV, agitador, desecador,

Tabla XXVIIl.  Equipo analitico de laboratorio

Equipo analitico

Embudo

Es una pieza cénica de vidrio o plastico
que se utiliza para el trasvasijado de

a otro. También se utiliza para realizar

filtraciones.

Matraz de
Kitasato

Utilizado principalmente para separar
liguidos mediante el proceso de
destilacién. La destilacion es un proceso
de separacion basado en la diferencia
de los puntos de ebullicion de los

componentes de una mezcla.

Vidrio de reloj

Es un vidrio redondo convexo que se
utiliza para contener las sustancias para
luego mazarlas o pesarlas en la

balanza.
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Continuacion de la tabla XXIX.

Permiten la preparacién de soluciones
equefios tubos de vidrio con una
Tubos de ensayo peq .
abertura en la zona superior, y en la
zona inferior es cerrado y céncavo.
Es un tubo de cristal alargado y
graduado, cerrado por un extremo, se
Probeta utiliza como recipiente de liquidos o
gases, para medir el volumen de los
mismos.
. Utilizada para limpiar los tubos de
Escobilla P P
ensayo.
Es de acero inoxidable, utilizada para
Pinzas sostener y manipular capsulas de
evaporacion, crisoles y otros objetos.
Manguera Utilizada para hacer conexiones,
laboratorio trasladar agua u otros liquidos o gases.
Tapones de Se utilizan para tapar tubos de ensayo y
corcho envases.
Normalmente esta hecho de plastico y
Lavador de . .
frasco se utiliza en el laboratorio para el lavado
de recipientes y materiales de vidrio.
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Continuacion de la tabla XXIX.

Pipetas

Estas permiten la transferencia de un
volumen generalmente no mayor a 20
ml de un recipiente a otro de forma
exacta, ademas permite medir alicuotas
de liquido con bastante precision.

Fuente: elaboracion propia.

Tabla XXIX. Equipo de laboratorio

Maquina
centrifuga

T

e

Equipo de laboratorio

Es un equipo de laboratorio que genera

movimientos de rotacién, utilizada para

separar componentes que constituyen
una sustancia.

Filtro por
0smosis

El filtro por osmosis, comprende el
contacto entre dos fluidos con distintas
concentraciones de soélidos disueltos
que se mezclan hasta que la
concentracion sea uniforme.

Purificador por
uv

En el funcionamiento del sistema con luz
ultravioleta el agua fluye sin detenerse
por el interior de los purificadores, que

contienen estas lamparas,
posteriormente la luz UV es radiada por
tubos de cuarzo que contienen vapor de
mercurio emisor.
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Continuacion de la tabla XXIX.

Agitador, es un equipo electromecanico
compuesto por un motor eléctrico.

Agitadores
La forma mas comun de eliminar la
humedad de los sélidos es mediante el
Desecadores
secado en la estufa.

Utilizado para realizar los ciclos de
temperaturas necesarios para la
amplificacion de diversas hebras de
ADN en la técnica de la Reaccion en
cadena de la polimerasa.

Termocicladores

Se usa para calentar soluciones. El
matraz cénico se utiliza para hacer

Hot plates
mezclas envase de reaccion.

E; Utilizado para traspasar volumenes de
Dosificador L =l un recipiente, siempre y cuando no se
o 7 h requiera mayor exactitud al momento de

la medicion de volimenes.

automatico !
i- g~

Fuente: elaboracion propia.

Las tablas anteriores especifican el material y equipo que actualmente hay

en el laboratorio de la empresa. Se describe y se muestra una imagen del mismo
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4.1.3. Distribucion de los equipos y maquinaria industrial

El laboratorio se divide en distintas areas; ademas de las de distribucion y
magquinaria industrial, estan el area de formulaciones, de muestreo, de fusiones

y de limpieza, distribuidas tal y como se muestra en el siguiente plano.

Figura 5. Distribucion de equipo y maquinaria
: i Area o
ol I [ M
aros | -
Ir? qwﬁ ! Pagcss | Areade %‘
n .
Sciventes l YERY formulaciones Q
| o
: m §ad1 n
1 £ E
g o
: g | 2 3
¢ 1 = ] :
[ |
3 Vorcoansst *; 3
2 .
Al 2
\.larI::a L
= : .
Area de fusiones
=
Er:ra-:a ! Recepcion j
nipe ' - Areade
Ared . .
Matera limpieza
i Prima

Fuente: elaboracion propia.

La distribucion de la planta se realiz6 conforme la empresa crecia. Las areas
fueron adecuadas y ordenadas de acuerdo con la conformacién del sistema
productivo, las actividades propias de la empresa y al equipo adquirido.

Actualmente esté distribuida en las siguientes cuatro areas.
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o Area de formulaciones: en esta se utilizan todos los equipos y herramientas
que sirven para separar, aislar, medir y filtrar las materias primas previo a

pasar al area de muestreo.

o Area de muestreo: se utilizan todos los equipos necesarios para realizar
las diferentes muestras, que son posteriormente utilizadas para la
formulacion de pruebas, variaciones de productos finales o para validar la

calidad de los productos finales.

o Area de fusiones: esta area utiliza todos los equipos necesarios para
estabilizar diferentes muestras. Los equipos son usados para homologar y
estabilizar las muestras. Esta area es responsable de validar la calidad de

los productos antes de ser producidos en cantidades mayores.

o Area limpieza: esta area utiliza los equipos para limpiar, descontaminar y
esterilizar todas las herramientas que sean necesarias, segun su

clasificacion.
4.2. Procedimientos de mantenimiento aplicados actualmente
Actualmente, el laboratorio mantiene y ejecuta procedimientos de
mantenimientos diarios generales para todo el laboratorio y los elementos que lo

conforman, asi como procedimientos mas especificos para las distintas

herramientas y equipos segun la clasificacion en la que se encuentren.
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Figura6. Pasos del procedimiento de mantenimiento actual

Procedimiento de mantenimiento actual

l Revision del area completa del laboratorio

2 Revision de los instrumentos que seran utilizados en la jornada de trabajo

Registro de tiempo de vida de cada muestra con etiqueta adherida al
3 contenedor de la muestra una etiqueta que lleve registrada la fecha en que
fue producida

4 Registro de uso de los equipos, cada equipo del laboratorio tiene consigo
una hoja de control de uso

5 Control de tiempo de vida de los equipos a traves de hojas de control

Fuente: elaboracion propia.

En el esquema anterior se mencionan los pasos que actualmente sigue el
personal del area de produccion en relacion al mantenimiento de la maquinaria y

equipo. A continuacion, se detalla cada actividad:

o Revision del area completa del laboratorio: su objetivo es confirmar la
limpieza general del lugar, validar que no existan quimicos en exposicion o
algun elemento contaminante en el &rea. Si se encontrara en el area en un
estado no apto para laborar, el laboratorio debe cesar sus operaciones

hasta que sea descontaminado.
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Revision de los instrumentos que seran utilizados en la jornada de trabajo:
los técnicos tienen la obligacién de revisar el estado de los equipos que
seran utilizados, previendo que el deterioro o contaminacion de estos

afecten en las formulaciones finales.

Registro de tiempo de vida de cada muestra almacenada para su uso
futuro. Debe incluir, adherida al contenedor, una etiqueta que registre la
fecha en que fue producida, asi como sus componentes activos y, en el
caso que aplique, la justificacién de si fueron almacenados para un uso
especifico. Esto ultimo debido a que existen formulaciones genéricas que
pueden ser utilizadas para diferentes fines y los laboratoristas mantienen

en inventario para ahorro de tiempo en algunos procesos.

Registro de uso de los equipos: cada equipo tiene consigo una hoja de
control de uso, donde los técnicos deben anotar la fecha y hora de uso,
qué elementos fueron utilizados en el proyecto y la finalidad del uso. Esta
misma hoja de control solicita el nombre del técnico que utilizé el equipo y
debe ser firmado por él al final del uso y tras revisar el equipo. Para los
casos que aplique, la firma se debe realizar hasta que el equipo haya sido
limpiado.

Control de tiempo de vida de los equipos: las hojas de control llevan
consigo una breve descripcion del equipo y los medios de contacto del
fabricante y/o empresa encargada del soporte de los mismos. Entre estos
datos también se encuentra el tiempo de uso maximo permitido para cada
equipo previo a necesitar un trabajo de mantenimiento. Si el técnico se
percata gracias al registro de uso de los equipos, que este el tiempo de uso
ha sido alcanzado o esta préximo a alcanzarse, debe desistir del uso del

equipo y registrar en la agenda una tarea de mantenimiento.
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4.3. Actualizacién del plan de mantenimiento

Uno de los fines principales de actualizar el plan de mantenimiento
preventivo es la mejora en la disponibilidad de los equipos e instalaciones, que
una falla no comprometa la operacion del mismo o envuelva a otros. Es preciso
mencionar algunas de las ventajas para la empresa con la actualizacion del plan

de mantenimiento.

o Al actualizarse el plan de mantenimiento preventivo se podra observar un
alto rendimiento de la maquinaria y un aumento en la vida util, debido al
mantenimiento periddico que se le brinda. Este conserva el buen servicio
y disponibilidad de la maquinaria, beneficio que se podra observar a corto

y largo plazo.

o La actualizacion del mantenimiento preventivo busca mantener el servicio
de toda la maquinaria con base en trabajos que requieren un costo minimo
para su ejecucion, con el fin de corregir problemas que, de no atenderse,
puedan transformarse en un paro de mantenimiento correctivo de alto

costo de mantenimiento.

o Con la actualizacion del mantenimiento preventivo disminuyen los paros
imprevistos de equipos, que son reemplazados por paros programados, en

fechas que no causen impacto en las lineas de produccion.

o Con la actualizacion de la asignacion de tareas de mantenimiento
preventivo a todos los operarios de la planta disminuira considerablemente
el tiempo de ocio, asi como el pago de horas extras en trabajos que pueden

programarse de una forma adecuada en la semana normal de trabajo.
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La mejor forma de iniciar esta actividad es determinar cual es el personal
técnico del area de mantenimiento y la propuesta de las rutinas de

mantenimiento, que se desarrollan en el siguiente apartado.

431. Personal técnico del area de mantenimiento

En el presente apartado se muestran las funciones del personal técnico del

area de mantenimiento de TRASISA:

o Jefe de laboratorio: la funcion es controlar, supervisar y verificar los
procesos Y los integrantes del laboratorio en el cual se desempefia, con el
fin de contribuir al desarrollo de las actividades de produccion de la planta.

Ademas, es el asignado para:

o Elaborar, instruir y organizar los programas de certificacion de
calidad del area, con el objetivo de obtener la acreditacion del

laboratorio.

o Colaborar en la realizacibn de actividades de investigacion,

asistencia técnica y proyectos para la planta segun corresponda.

o Apoyar en las actividades de laboratorio, a fin de que las actividades

se desarrollen acorde a lo establecido.
o Supervisar a quienes realizan actividades en el laboratorio, en la

preparacion de material, reactivos, entre otros, y dar ayuda si lo

requieren.
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o Dirigir y controlar la labor de los técnicos del laboratorio, con el
objetivo de asegurar el cumplimiento de las actividades

encomendadas.

o Implementar y desarrollar nuevas metodologias, de acuerdo a las

necesidades de la planta.

o Asegurar condiciones de uso y funcionamiento de los elementos,
instrumental y equipos necesarios para realizar actividades en el

laboratorio.

Quimico analista: su funcion es organizar y aplicar técnicas y métodos de
analisis quimico e instrumental, sobre materias y productos, orientados al
control de calidad e investigacion; actuando bajo normas de buenas

practicas de laboratorio, de seguridad personal y medioambiental.

Encargado de residuos: tiene la responsabilidad primaria de asegurar que
las politicas y directrices establecidas sean seguidas por todo el personal,
en relacion a la recoleccién, transporte y almacenamiento temporal de
residuos quimicos peligrosos desde la acumulacion, reciclaje y tratamiento

de los mismos, como lo permiten las regulaciones locales y del estado.

Técnico de laboratorio 1 y Il: ambos prestan ayuda y apoyo al trabajo de los
cientificos. Preparan material, ponen a punto y llevan a cabo experimentos,
toman mediciones e informan sobre los resultados. Trabajan en numerosos
campos, entre los que figuran la industria, la educacién y la ciencia médica,
y en instituciones de investigacion. Los técnicos de laboratorio son los
responsables del funcionamiento diario del laboratorio. Entre sus funciones

estan:
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o Gestionar las existencias de material y encargar repuestos cuando
se precisen.

¢ Organizar y limpiar el laboratorio.

o Eliminar los residuos de laboratorio.

o Preparar los equipos y llevar su mantenimiento.

o Tomar y analizar muestras.

o Registrar y examinar los resultados de las pruebas.

o Comunicar los resultados al responsable cientifico, de palabra y por
escrito.

o) Identificar los peligros en el laboratorio y evaluar los riesgos.

o Supervisar un equipo de técnicos de laboratorio.

Figura 7. Organigrama del personal técnico del area de mantenimiento

Jefe de Laboratorio

Quimico Encargado de Técnico de Técnico de
analista residuos Laboratorio | Laboratorio Il

Fuente: elaboracion propia.
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4.3.2. Rutinas de mantenimiento

El mantenimiento preventivo tiene su fundamento en actividades que deben
realizarse con la finalidad de conservar en 6ptimas condiciones la maquinaria y
los equipos para operar con seguridad, eficiencia, economia y, especialmente,

para mantener el servicio que prestan.

La causa principal por el cual la maquinaria de la empresa falla es por la
ausencia de un programa de mantenimiento preventivo, el cual se refleja muy
claramente en el desempefio actual de la maquinaria. Los problemas que se

tienen por este motivo son:

o Paros continuos y prologados en la maquinaria de la planta.

o Demasiado tiempo de ocio por parte del personal operativo.

o Atrasos en las 6rdenes de produccion.

o Pago de horas extras a personal de produccion.

o Contratacién excesiva de personal externo de mantenimiento.
o Aumento de los costos de mantenimiento y produccién.

Para el buen desarrollo del programa de mantenimiento preventivo, este
debe ser reconocido como un factor importante en el desempefio de la
produccion y como una parte indispensable en el mantenimiento y el medio que
garantizara la confianza de cualquier maquina. A continuacion, se muestra el
programa propuesto de mantenimiento preventivo y correctivo de equipos de

laboratorio:
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Tabla XXX. Ficha de programa de mantenimiento preventivo y correctivo

de equipos de laboratorio

MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO DE EQUIPOS DE LABORATORIO

FECHA:

—= PROGRAMA DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO DE EQUIPOS DE -
TRASTSAH Pagina
LABORATORIO de
o . . . Costo X
Cédigo Nombre del Equipo Marca Modelo Serie Ubicacién i Observaciones
Estimado
Elaborado por Aprobado por:

Firma:

Nombre y Apellidos:

Fuente: elaboracion propia.

Para alcanzar los objetivos trazados del programa de mantenimiento

preventivo, es necesario que el departamento de mantenimiento cuente con el

formulario de registro de mantenimiento preventivo y correctivo de equipos,

propuesto para el area de laboratorio de la empresa.
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Tabla XXXI.

Formulario de registro de mantenimiento preventivo y

correctivo de equipo

FORMULARIO

REGISTRO DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y
CORRECTIVO DE EQUIPOS

Pagina

de

Técnico/ Empresa
Resultados del /D

Préximo Mantenim.

N2 Inf Fech Nombre del Equi del
ATorme eeha SNSRI Mantenimiento (.e . (Mes).
Mantenimiento
Nombre
. Y Sello:
apellidos:
Firma:

Fuente: elaboracion propia.
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4.4, Plan de accion

Una vez presentado el esquema general del plan de mantenimiento
preventivo actual de la empresa, después de haber descrito la maquinaria y
equipo del laboratorio y la distribucién de los mismos en la planta, se procedio a
presentar los procedimientos de mantenimiento aplicados actualmente. A
continuacion, se presenta el plan actualizado de mantenimieto preventivo con los

objetivos, metodologias, programacion y evaluacién del mismo.

4.4.1. Objetivos

Conocer y comprender las expectativas y percepciones del personal técnico

del laboratorio para mejorar de manera continua.

Informar al personal técnico la importancia del seguimiento de las
actividades propuestas para garantizar la calidad que ofrece la empresa objeto
de estudio.

4.4.2. Metodologias

Se realizardn revisiones periddicas donde se encuentra el equipo para

obtener los datos necesarios, y asi cumplir con los objetivos del presente trabajo.

Entrevistas al personal técnico, en relacion al rendimiento de la propuesta

de actualizacion del plan de mantenimiento preventivo.
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4.4.3. Programacion

La programacion de actividades se realiza con el proposito de lograr los
objetivos planteados para la propuesta de actualizacion del plan de

mantenimiento preventivo. A continuacion, se detallan los programas propuestos:

o Capacitacion: capacitar al personal, por lo menos cada seis meses, segun
el conocimiento en relacion al correcto seguimiento de mantenimiento
preventivo de la maquinaria y el uso de la misma. Entre estos destaca la
importancia de seguimiento de instrucciones, que motivara al personal y

elevara su compromiso con la empresa.

o Optimizacion de los recursos: efectuar un redisefio organizacional para
lograr una mejor estructura y efectividad en el funcionamiento de la

magquinaria, a fin de optimizar los recursos de la planta.

o Mejoramiento del servicio: garantizar la calidad del servicio al cumplir con
los requisitos generales de la actualizacién del plan de mantenimiento
preventivo, que conlleva documentar, implementar y mantener un sistema
de gestion de calidad y mejorar continuamente su eficacia de acuerdo con

lo establecido.
4.4.4. Evaluacion
Generalmente, para garantizar la correcta ejecucion de todo plan de accién
es necesario evaluarlo. Para ello se dispondra de una etapa para la verificacion

y validacion tanto del personal técnico como administrativo, con el fin de que la

realimentacion sea en ambas direcciones, para evitar sesgos en la informacion.
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Tabla XXXII.  Hoja de evaluacion del plan de accién

EMPRESA TRASISA
Hoja de evaluacion Plan de Accion

Evaluador:
Técnico a evaluar:
Fecha:
No sabe/ | Necesita . Muy
INDICADORES . . Regular Bien A Excelente
No aplica | Mejorar Bien

Cumple con el proceso
de planificacién
Cumple conla

exigencia de reglamentos

Conocimiento aprendido
de la capcitacién de
mantenimiento
preventivo de la
maquinaria

Eficacia en alcanzar metas
y objetivos, a través del
servicio de calidad

Observaciones:

Firma de evaluador:

Fuente: elaboracion propia.

445, Analisis de resultados

Una vez realizado el plan de accion para el reforzamiento de la actualizacion
del plan de mantenimiento preventivo para la empresa, se procedera a observar
la mejora en los procesos y en la calidad del producto; por lo tanto, se podra
absorber el incremento de requerimientos de produccibn y mantener la

consistencia de calidad mientras se cumple con la misién y visién de la empresa.
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La socializacion de la propuesta se obtiene a través de la participacion del
personal en la revision de los resultados que se obtendran por medio de la
evaluacion, luego de poner en practica el mismo plan de accion. Al finalizar la
implementacion, mejorara el ambiente laboral, la reduccion de paros no
programados, habra disminucién de reprocesos y, por lo tanto, un aumento de

las utilidades en general de la empresa.

4.5. Plan de evaluacion y seguimiento

El plan de evaluacién y seguimiento es el proceso continuo y sistematico a
través del cual se verifica la eficiencia, el cumplimiento de la actualizacion de plan

de mantenimiento preventivo. Incluye:

o Registros historicos de la actualizacion del plan de mantenimiento
preventivo, por lo que la planta de produccion contara con un libro bitacora
actualizado semanalmente para la supervisibn y mantenimiento de la
magquinaria y equipo. Este sera presentado cada vez que sea requerido por
la Gerencia General, para que pueda apoyar con la supervisién y cotejo de

mencionada bitacora.

o Registros esenciales que afectan a la maquinaria y equipo: a través de un
formulario para registro de atenciones al equipo, se pretende tener a la
vista siempre un control de los mismos, para saber con detalle qué
reparaciones se llevaran a cabo y qué repuestos se deben reemplazar. Los
pasos a seguir son los siguientes:

o Buscar la hoja para ejecutar la rutina correspondiente.

o Requerir y revisar los documentos necesarios para la inspeccion.
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o Llenar el encabezado del formulario.

o Verificar el grado de cumplimiento del programa anual de

mantenimiento de la planta.

o Verificar cada actividad de mantenimiento registrada en la bitacora,

por medio de observacion personal en cada caso.

o Verificar y completar cada una de las secciones del formulario.

o Identificar situaciones fuera de lo normal dentro de la operacion y
mantenimiento de los equipos, las que se anotardn en el espacio

para observaciones al reverso del formulario.

o Regresar la hoja al departamento de mantenimiento para la firma de
aceptacion.

En la siguiente hoja se muestra el formulario de evaluacion de

mantenimiento, para darle el correcto seguimiento a la propuesta de actualizacién

de plan de mantenimiento preventivo para la empresa.
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Tabla XXXIII. Formulario de evaluacion de mantenimiento

EMPRESA TRASISA

Formulario de Evaluacién de Mantenimiento

Evaluador:

Fecha:

Requerimientos y A A
Correcto | Incorrecto |Acciones Observaciones

actividades a solicitar

Libro de
bitacora

Certificados de

prueba

Constancia de

capacitaciones
Verificar acciones
correctivas y

emergencias
Estado del equipo de

laboratorio
através de la Ficha de

programa de

mantenimiento

preventivo y correctivo
de equipos de

laboratorio
Estado de la maquinaria
através del formulario
de registro de
mantenimiento
preventivo y correctivo

de equipo

Observaciones:

Firma de evaluador:

Fuente: elaboracion propia.
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5. FASE DE DOCENCIA

5.1. Diagndstico de necesidades de capacitacion

La fase de docencia es de suma importancia, ya que tiene como objetivo
principal dar capacitacion al talento humano que se relaciona con la mejora
continua de la gestibn administrativa, porque cada miembro es parte de su
funcionamiento. La empresa se beneficia con un personal mas preparado,

adaptado a su cargo y a su entorno organizacional.

La capacitacion consiste en una actividad planeada y basada en
necesidades reales de una empresa u organizacion y orientada hacia un cambio
en los conocimientos, habilidades y actitudes del colaborador. El objetivo de
capacitacion en TRASISA se entiende de la siguiente manera: para que el
objetivo general de la empresa se logre plenamente, es necesaria la capacitacion
que aporta a la empresa un personal debidamente adiestrado, capacitado y
desarrollado para que desempefie bien las funciones, ya que previamente se han

detectado las necesidades reales de la misma.

Para establecer un plan de capacitacion es necesario que el personal
conozca el estado actual con respecto al uso de un proceso de sistematizacion,
control y adecuacién de funciones y perfiles en el area de laboratorio y produccién
de la empresa. Esto permitira establecer una planificacion adecuada del

contenido, calendarizacion de fechas y evaluacion de las capacitaciones.
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Figura 8. Diagnostico de necesidad de capacitacion

Mano de Obra Material Métodos de trabajo

Incumplimiento de formulario '\ Paros no programados
e \ .r b\\
de andlisis de pruebas —» en produccion \

b . \ Desacuerdos en procesos
en laboratorio \

\
\

Procedimientos empiricos —V\

Ausencia de bitdcora \ Ausencia de control & entre supervisores y
. ¢ . .z \ .
de actividades \ \ delequipo de produccion \ personal operativo
\ Faltas en seguimientode '\ \
Ausencia de sistematizacion de \ mantenimiento preventivo —» \
» . \ \ Sistematizacion, control y adecuacion
control de temperaturas \ ala maquinaria \ \ '
P ! ' .
4 4 1 de funciones y perfiles en el area
/ / /
/ . s . / . . . . .
/ Extensionentiempos |/ Actividades administrativas / felshor N poaieo

/ de ejecucion / tardias 7
Ausencia de gestion ~/ / /
de informes técnicos  / Falta de un plan de / . L /
. o ; / Ausencia de uso del equipo de/
sistematizacion de funciones / / seguridad ocupaciona /"l

/

/ / enel laboratorio  /

/

Método Operacional | Medio Ambiente Medicion

Toma de decisiones
lentas

Fuente: elaboracion propia.

5.2. Actividades de capacitacion

Esta fase comprende elaborar las actividades de capacitacion centradas en
las necesidades identificadas en el diagrama Ishikawa, en el que se encontro la
ausencia de capacitacion en la sistematizacion, control y adecuacion de
funciones y perfiles en el area de laboratorio y produccion en la empresa. Se
encontré que el personal operativo realiza los procesos de manera empirica,
ademas, se ha identificado la ausencia de bitacoras, el incumplimiento de
formularios de andlisis de pruebas en el laboratorio, faltas en seguimiento de
mantenimiento preventivo a la maquinaria, ausencia de control del equipo de
produccion, lo que evidentemente genera paros no programados en produccién

y ausencia de calidad en los procesos, entre otros.
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Por lo mismo, el propdsito es impartir conocimientos mas especificos
orientados a proporcionar una vision general de la gestion de informes técnicos,
seguimiento de instrucciones en el uso del equipo de proteccién en el laboratorio,
la importancia de llevar un control de actividades y programas de calibracion de
equipos de medicion; la relevancia del seguimiento de mantenimiento de la

maquinaria y la coordinacién de trabajo.

Se propone dar capacitacion dos veces por semana durante un mes, para
gue puedan realizar su trabajo con alguna idea sobre lo que que deben hacer y

coémo hacerlo. Los temas de capacitacion son los siguientes:

o Correcta gestion de informes técnicos de fichas de tratabilidad de aguas
en el laboratorio

o Importancia de utilizar el equipo de proteccion en el laboratorio

o Importancia de llevar un control de actividades y programas de calibracion
de equipos de medicion

o Importancia del seguimiento de mantenimiento de la maquinaria
o Trabajo en equipo
o Seguimiento de instrucciones

5.2.1. Recursos humanos

Esta capacitacion es exclusiva para el personal del area de laboratorio y
capacitaciéon. TRASISA contratara una empresa outsourcing especializada en los
temas. Los principales fines que se pretenden al contratar el servicio

mencionado, son

o Optimizacion y adecuacion de los costos relacionados con la gestion, en

funciéon de las necesidades reales.
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Eliminacién de riesgos por la ausencia de capacitacion.

Focalizacion en la propia actividad de organizacion

Mejorar el rendimiento organizacional a través de una mayor productividad,

mejor calidad, entregas mas confiables y a tiempo, ciclos de tiempo méas

rapidos,

mejoramiento de

disponibilidad y rendimiento.

la utilizaciéon de

los

recursos,

mayor

En la siguiente tabla se describen los aspectos del proceso de capacitacion.

Tabla XXXIV. Plan de capacitacion empresa de construccion
No. Temas Participantes | Duracion | Expositor | Observaciones
de la Empresa
Qutsorcing
1. Correcta Personal 4 horas- Empresa
gestién de operativo del | 15 minutos | Outsorcing
informes area de receso
técnicos de laboratorio
fichas de
tratabilidad de
aguas en el
laboratorio
2. | Importancia de Personal 4 horas- Empresa
utilizar el operativo del | 15 minutos | Outsorcing
equipo de area de receso
proteccion en laboratorio
el laboratorio
3. | Importancia de Personal 4 horas- Empresa
llevar un operativo del | 15 minutos | Outsorcing
control de area de receso
actividades y laboratorio

programas de
calibracion de
equipos de
medicion
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Continuacion de la tabla XXXIV.

4. | Importancia del Personal 4 horas- 15| Empresa
seguimiento de | operativo del minutos Outsorcing
mantenimiento area de receso

de la produccion
magquinaria

5. Trabajo en Personal 4 horas- 15| Empresa

equipo operativo del minutos Outsorcing
area de receso
laboratorio y
produccion
6. | Seguimiento de Personal 4 horas- 15| Empresa
instrucciones operativo del minutos Outsorcing
area de receso
laboratorio y
produccion

5.2.2.

Los recursos fisicos son parte esencial de la empresa outsorcing; sin

Fuente: elaboracion propia.

Recursos fisicos

embargo, TRASISA brindara lo siguiente:

Asignacion de un salon para que se realicen las capacitaciones

Asignar mesas y sillas necesarias segun el personal a capacitar

Algunas de las ventajas de la capacitacion outsorcing son:

La capacitacion externa es la indicada para abordar temas especializados

con profesionales en su campo.
Se desarrollan habilidades o conocimientos especializados.
La capacitacion externa se puede enfocar en un area especifica.

Aportan un punto de vista externo.
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o Se identifican debilidades que internamente no se visualizan.

. Los colaboradores estan en otro ambiente.

5.3. Costo de inversion

Para el analisis de costos se toma en cuenta el material necesario y las
actividades a realizar desde su inicio, luego de aprobada la actualizacion del plan
de mantenimiento preventivo. Este consiste en dar a conocer las nuevas
disposiciones de la misma, por medio del andlisis de inversion inicial y el analisis

de costo beneficio.

5.3.1. Inversidn inicial

La inversion inicial refleja los costos primordiales que serdn necesarios para
la implementacion del proyecto de sistematizacion, control y adecuacién de

funciones. La inversion sera en diferentes fases:

o Fase I: inicia con la adquisicién de los equipos y materiales ausentes que
son necesarios para la correcta ejecucién de las actividades de produccion.

. Fase Il: es la inversion de la elaboracion de la documentacion donde se
definiran las funciones y las descripciones de actividades de cada puesto

en los distintos procesos que existen.
o Fase lll: en esta fase se incluye la capacitacion y entrenamiento del

personal de mantenimiento, con el equipo adquirido. Ademas, comprende

las funciones anteriormente documentadas de cada puesto.
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Tabla XXXV. Descripcion de costos de inversion

Descripcién Costo
Equipo de proteccion y seguridad ausente Q 80500,00
Equipo y herramientas de control Q 45000,00
Elaboracion de nuevos perfiles Q 25000,00
Capacitacién Q 21 000,00
Entrenamiento Q 37 000,00
Total de laiinversion Q 208 500,00

Fuente: elaboracion propia.

En la tabla anterior se presentan los costos de inversion inicial, el costo del
equipo de proteccion y seguridad ausente, el del equipo y herramientas de
control, de la elaboracion de nuevos perfiles, de la capacitaciéon y el de
entrenamiento. El total de la inversion que sera de Q 208 500,00. A continuacion

se describe brevemente los costos mencionados.

o Equipo de proteccion y seguridad ausente: comprende todo el equipo
destinado a la proteccién de uno o varios riesgos que puedan amenazar la

salud de los trabajadores, mientras se encuentran ejecutando sus labores.

o Equipos y herramientas de control: consiste en todo aquello que ayuda a
ordenar, dirigir, regular o ejecutar un sistema, o que formara parte de un

sistema para reducir las probabilidades de fallo.

o Elaboracion de los nuevos perfiles: conlleva la documentacion y material
de medios impresos, del alcance de las funciones y la descripcion de las
labores de cada uno de los puestos que conforman el area de

mantenimiento.

o Capacitacion: consiste en una serie de actividades didacticas orientadas a
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dotar de conocimientos para mejorar y ampliar las habilidades y actitudes

del personal con el fin de definir sus funciones.

o Entrenamiento: proceso de corto plazo que se utilizara para dotar de

habilidades y destrezas de nuevas funciones del puesto.

5.3.2. Andlisis costo beneficio

Para que el departamento y la empresa objeto de estudio obtengan una
ventaja competitiva, deben estar siempre vigilantes, ademas de estar
permanentemente buscando los cambios que se producen y ser agil en los
cambios de estrategias y planes cuando surja la necesidad. La relacion de costo

beneficio se obtendra con produccion constante desde los siguientes indicadores:

o Reduccién de desperdicio de materia prima: posterior a la implementacion
de este proyecto se estima una reduccion del 30% sobre los desperdicios
de materia prima, lo que implicaria una reduccion del manejo y desecho de

desperdicios quimicos.

o Reduccion de accidentes y enfermedades: se pretende minimizar la
probabilidad de percances producidos por durante las lineas de procesos
debido a diversas causas como el mal manejo del equipo, desconocimiento
de los materiales que operan, desconocimiento del correcto uso del equipo

de seguridad y falta a las normas de seguridad e higiene.

o Maximizacion del tiempo de vida del equipo: la implementacién de las
funciones del personal de mantenimiento traerd como beneficio el correcto
cumplimiento de las tareas correspondientes, para optimizar la vida atil de

los equipos.
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o Asertividad en la contratacion y promocion del personal: un correcto
conocimiento de la descripcion perfil del puesto de trabajo y sus alcances
ayudara a la efectiva contratacion y promocion del personal, para lograr la
reduccion de los costos en la rotacion de personal y en la curva de

aprendizaje de cada puesto.

Tabla XXXVI. Andlisis costo beneficio

Descripcién Porcentaje
Reduccion de desperdicio de materia prima 30 % reduccién
Reduccion de accidentes y enfermedades 90 % reduccion
Maximizacion del tiempo de vida del equipo 75 % aumento
Asertividad en la contratacion y promocion del personal 25 % reduccion

Fuente: elaboracion propia.

El proyecto conlleva una Unica inversion inicial que reflejara beneficios de
forma permanente y directa, proporcional a la cantidad de produccion. Este
beneficio podra ser cuantificable con base en las primeras producciones

posteriores al a ejecucion de este proyecto.

5.4. Auditorias

Las auditorias son las herramientas que se utilizaran para validar que las
acciones implementadas sigan el rumbo esperado, segun los parametros
establecidos y que se estén obteniendo los resultados esperados. Ademas,
permitira tener también un panorama claro y tomar medidas correspondientes al
respecto. Para lo antes mencionado hay dos auditorias, la interna y la externa,

como se detalla en el siguiente apartado.
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54.1. Internas

La importancia de la auditoria interna, en relacion a la capacitacion para el
personal operativo del departamento de laboratorio y produccion, es porque
servird como base de eficiencia operativa para el desarrollo. Dara importancia a
la recepcion de informacion de parte del personal de TRASISA. La auditoria sera
realizada por la empresa outsorcing, que brindaré la capacitacion a partir de la

siguiente hoja de evaluacion:
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Tabla XXXVII. Auditoria interna

Empresa TRASISA

Auditoria Interna

Fecha:

Nombre del Encargado del area:

Duracién:

Nombre del trabajador:

Indicar con una E=Excelente D=Deficiente

Indicadores
Temas aevaluar [Cumple con los estandares Sigue instrucciones Actitud positivaen el
de calidad establecidas cumplimiento de actividades

Cumple con el control
de actividades
asignadas para la
recepcién de
informacion

Tiempo de actividades,
es el establecidoen la
sistematizacion

El personal operativo
trabaja en equipo

El personal operativo
sigue instrucciones

En los resultados de
pruebas cumple con los
estandares

Observaciones:

Firma del Evaluador:

Fuente: elaboracion propia.
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54.2. Externas

Las auditorias externas seran realizadas para evaluar el trabajo de la
empresa outsorcing en relacién a la capacitacion brindada por la misma. Ellos
deberan entregar el reporte de la auditoria realizada al personal que recibio la

capacitacion y, de igual manera, se les avaluara a ellos.

Tabla XXXVIII. Auditoria externa

Empresa TRASISA

Auditoria Externa

Tema de capacitacion;

Nombre del Gerente Evaluador:
Fecha:

Marque con una "x" el cuadro que mejor represente su criterio de la capacitacion brindada.
Indicadores Bueno | Regular| Malo

Puntualidad del capacitador

Organizacién de la empresa outsorcing

Qué le parecio el tema expuesto

Material utilizado

Considera qué el personal operativo aprendi6 lo basico

QB IWIN|F

Observaciones:

Firma del Evaluador:

Fuente: elaboracion propia.
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La hoja anteriormente presentada es la auditoria externa que le realizara el
Gerente de TRASISA a la empresa externa contratada para brindar la

capacitacion, con el objetivo de identificar la formalidad y eficiencia de la misma.

Tabla XXXIX. Auditoria externa del personal técnico

Empresa TRASISA

Auditoria Externa

Departamento:
Tema de capacitacion:
Nombre del trabajador:
Fecha:

Margue con una "x" el cuadro que mejor represente su criterio de la capacitacion brindada.
Indicadores Bueno Regular Malo

Puntualidad del capacitador

Organizacion de parte del capacitador

El capacitador se expreso6 con claridad

Material recibido

Considera haber aprendido lo basico

G (A WI[IN |-

Observaciones:

Firma del trabajador:

Fuente: elaboracion propia.

En la tabla anterior se muestra la hoja de auditoria que llenara el personal
técnico, en relacién a la efectividad de la capacitacion brindada, con el objetivo

de evaluar el interés del personal técnico por la capacitacion.
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CONCLUSIONES

1. Se disefid un proceso de sistematizacion, control y adecuacion de
funciones y perfiles en el area de mantenimiento de la empresa TRASISA,

gue realiza actividades de manufactura de productos quimicos.

2. A través del diagnéstico de la situacion actual y del analisis de perfiles de
los distintos puestos de trabajo de la empresa, se logro establecer con
precision cuales son las funciones, competencias y desempefio de las
responsabilidades, los requisitos y los aspectos organizacionales de la
Gerencia General, Gerencia Administrativa, Gerencia de Laboratorio y

Gerencia de Mantenimiento.

3. Se identificaron las areas administrativas y operativas que conforman la
estructura organizacional de la empresa TRASISA, y en base a la
estructura diagnosticada se disefid una sistematizacion, control y

adecuacion de funciones en los distintos departamentos.

4, Las funciones y responsabilidades de cada uno de los puestos del area de
mantenimiento de la empresa TRASISA se detallaron en el capitulo
denominado Situacion actual, donde se identificd la necesidad de realizar

un proceso de sistematizacion.
5. Se disefo la sistematizacion de puestos de operaciones de mantenimiento,

como parte de la propuesta, lo que incluyé detalles de las funciones y

responsabilidades del area de laboratorio.
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Para determinar los costos de la implementacion del proceso de
sistematizacion, control y adecuacion de las funciones y perfiles de
puestos, se elaboraron indicadores financieros para determinar la inversion
total de Q 208 500,00.

Se elabor6 un programa de capacitacion que incluyé el disefié de un plan
de mantenimiento preventivo para la planta de la empresa de manufactura
de productos quimicos TRASISA, presentando el plan de accion, con la
evaluacion y seguimiento adecuado para darle validez a la actualizacion

del plan de mantenimiento preventivo actual.
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RECOMENDACIONES

Realizar la evaluacion para comprobar la efectividad de la sistematizacion,
control y adecuacién de funciones propuesta para los gerentes del
departamento de laboratorio y producciéon. Asimismo, dar a conocer el
contenido de la sistematizacion a todos y cada uno de los miembros que

laboran en el laboratorio y produccion.

Utilizar la sistematizacion como herramienta dentro del laboratorio y el area
de produccién. Esto permitira fijar pautas en los diferentes procedimientos
y cuya aplicacion también constituye una fase de docencia, es decir, una
capacitacion para instruir a los empleados y al nuevo personal en cuanto a

las actividades que se realizan en el mismo.

Efectuar las auditorias externas e internas periédicamente para asegurar
su aplicacién continua y, sobre todo, analizar y estudiar si existiera la
necesidad de realizar algun cambio. De igual manera realizar el plan de
accién y evaluacién propuesto para garantizar la efectividad de la

actualizacion del plan de mantenimiento preventivo.

Que el presente trabajo de investigacion sea el punto de partida para una
mejora creciente dentro de la empresa de manufactura de productos
guimicos TRASISA, enfocando la sistematizacién, control y adecuacion de
funciones y perfiles, como herramienta vital, que permita perfilarse hacia la

calidad y eficacia de la empresa.
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